
マイナーリーグ 求人票（求人番号：4112）

詳細はこちら【商品企画に関わる】カタログ校正や事務でチームを支える企画アシスタント（東新宿）

パルシステム生活協同組合連合会

パルシステムは、首都圏を中心とした約170万世帯が加入する生協です。「心豊かなくらしと共生の社会を創ります」を理念に、産直
をメインとした食材宅配や、環境に配慮したサステナブルな活動にも取り組んでいます。

商品企画課（1課・2課）において、組合員の皆様へお届けするカタログの企画・制作、ECサイト・レシピサイトの運用担う「事務サポー
ト」のお仕事です。私たちの毎日の献立やお買い物を裏から支えるやりがいのあるポジションです。
希望や適性に応じて、企画した商品の試食会サポートといった業務にも関わっていただけます。

...以下省略（詳しくはwebサイトへ）

求人内容

業種／職種 流通・小売／一般事務

業務 その他一般事務 、 データ入力 、 データ集計・分析 、 書類整理・管理 、 その他 事務補助・庶務 、 備品管理・補充 、 封入・発送作業 、 メール業務
（郵便仕分け・配送作業） 、 その他 軽作業（オフィス内）

業務の詳細

商品の情報登録および掲載内容の確認、事務業務がメインです。

◆メイン業務 請求関連等の伝票整理・データ入力と掲載内容の確認（業務比率：約70％）
・商品情報の入力：指定された商品の名前、規格（サイズや容量）、価格などのデータを、フォーマットに沿ってルール通りに入力します。
・掲載内容の確認：価格や写真が正しく表示されているかを1箇所ずつ確認します（Webサイトおよび紙面）。

◆その他の補助業務（業務比率：約30％）
・フォルダ整理・書類整理：企画に関する各種資料を、日付やカテゴリーごとに仕分けしPC上のフォルダに保管・整理します。
・サンプルの管理：商品企画に使用するサンプル品の仕分け、部署内での受け渡し・片付け、メール送付や伝票整理などを行います。
・試食会の運営サポート（※可能な方のみ）：課の特徴的な業務として、希望や適性のある方には試食会の調理サポートや配膳、後片付けの補助
をお手伝いいただく場合があります。
...以下省略（詳しくはwebサイトへ）

就業および雇用形態 パート・アルバイト／障害者雇用のみ希望

給与

時給 1,260円
モデルケース①7時間30分×21日勤務の場合
　　　　　　　　時給1260円×7.5時間×21日=198,450円

モデルケース②6時間×21日勤務の場合
　　　　　　　　時給1260円×6時間×21日=158,760円

モデルケース③5時間×15日勤務の場合
　　　　　　　　時給1260円×5時間×15日=94,500円

求められる能力・経験

【必須スキル】
・パソコンの基本的な操作（文字入力、マウス操作、Webブラウザの閲覧ができるレベル）
・表計算ソフト（ExcelまたはGoogleスプレッドシート）の基本操作（指定の位置への数値・文字の入力、コピー＆ペーストができるレベル）

【特に必要な特性・求める人物像】
・正確性と慎重さ：スピードよりも「間違えずに確認すること」を最優先にし、マニュアルのチェックリストに沿って丁寧に見直しができる方
・報連相（ほうれんそう）の意識：作業の途中で手順に迷ったり、掲載内容に違和感を見つけたりした際に、自分で判断せず「確認をお願いしま
す」と周囲に報告・相談ができる方
・ルールに沿った行動：あらかじめ決まった1日のタイムスケジュール（休憩時間や作業の区切り）を守り、自分のペースを安定させて体調管理に
努められる方

勤務形態・勤務地 在宅および出社勤務の併用： 東京都 東京都新宿区

勤務時間

09:00 ～ 17:30
9：00～17：30の間で1日7時間30分以内
※10：00～勤務開始、16：00勤務終了等　応相談
・短時間勤務からのスタート可能
・出社及び在宅勤務の併用　※在宅勤務は試用期間終了後より

求人要項公開期間 2026年09月14日 00時00分 ～ 2026年10月07日 23時59分

もっと詳しい情報はQRコード、または右記URLから：https://mlg.kaien-lab.com/search/show/4112

https://mlg.kaien-lab.com/company/10496

