
マイナーリーグ 求人票（求人番号：4347）

詳細はこちら【短時間勤務可】健康保険組合向けソリューション事業の営業事務

ホワイトヘルスケア株式会社

健康保険組合向けのソリューションを提供している事業に関する、営業事務やカスタマーサポートをお任せします。

【求める人物像】
・医療、ヘルスケア分野に対する興味関心がある方
・物事を主体的に進める事ができる方
...以下省略（詳しくはwebサイトへ）

求人内容

業種／職種 その他／一般事務

業務 営業事務 、 社内外資料作成 、 その他一般事務 、 データ入力 、 書類整理・管理 、 その他 事務補助・庶務

業務の詳細

■主な業務内容
・メール対応(法人のお取引先様や、個人のお客様からの問い合わせ対応など)
・電話対応(特定保健指導に関する個人の方への勧奨業務、決められた内容のご案内です)
・データ入力(Excelから進捗管理システムへの入力、文書の情報更新があった際など)
・各種契約書の締結作業(紙もしくはクラウドサインの締結事務処理、文書管理など)
・顧客への定例資料作成、送付(郵送・メール送付)
・精算関連資料のドラフト作成、送付
・請求関連業務
・その他庶務(データ確認、社内整頓や郵送物対応など)

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 1,300円 ~ 1,800円
・時給：1,300円～1,800円
・交通費支給(上限あり)
・時間外手当

求められる能力・経験

【必須スキル】
・業務や体調に関して、相談・報告ができる
・基本的なPCスキル（ビジネスメール、Excel・Word等Officeソフト）
・週3日以上勤務可能
・電話(受電・荷電)が可能（決まったご案内を対応します）

【歓迎スキル】
・事務経験1年以上
・Excel(関数を使って集計作業)を扱える
・正確性が求められる業務が得意

勤務形態・勤務地 出社： 東京都 中央区日本橋

勤務時間
09:00 ～ 18:00
※週20時間スタートからも歓迎
※週3日以上勤務～

求人要項公開期間 2026年10月23日 00時00分 ～ 2027年03月31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/4347

https://mlg.kaien-lab.com/company/10516

