
高蔵工業株式会社
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総務

募集要項

高蔵工業株式会社は、愛知県春日井市で85年以上続く砥石メーカー。
地域に根ざし、安定した経営を続けてきました。

今回募集するのは、基本的な事務業務を中心に会社をサポートしてくれる仲間です。
「ブランクがあって不安…」
「事務経験が浅いけど大丈夫?」

そんな方も、ぜひご安心ください。
先輩社員がしっかりサポートしますので、一つずつ丁寧に覚えていただけます。

—

【仕事内容】
会社全体がスムーズに回るよう、総務のお仕事をお任せします。

■主な業務内容
• 電話・来客対応
• 書類作成・管理（Word・Excelを使用）
• 備品の注文・在庫管理
• 郵便物の受け取り・発送
• 勤怠データのチェック・管理補助
• その他、部内業務全般

■こんな環境です
・先輩社員が丁寧に教えます！
わからないことはすぐに聞ける雰囲気です
・チームでの助け合いを大切にしています！
業務を一人で抱え込むことはありません

■成長イメージ
・入社直後〜3ヶ月：基本的な総務業務を覚える
・半年〜1年：一通りの業務を自分でこなせるように
・1年以降：「もっとこうしたらいいかも」というアイデアも歓迎します。

—

勤務条件

– 勤務地：愛知県春日井市大留町9-2-1（転勤なし）
– 勤務時間：8:20～17:30（実働8時間、休憩70分）
– 残業：月0~10時間程度
– 休日：完全週休2日制（年間休日116日）
– 給与：月給20万円～22万円（経験・年齢等を考慮）
– 賞与：年2回、昇給：年1回
– 福利厚生：交通費全額支給、社会保険完備、研修制度、退職金制度など

雇用する組織
高蔵工業株式会社

雇用形態
正社員

勤務地
大留町, 春日井市, 愛知県

就業時間
8：20～17：30（実働8時間）
（70分休憩）
◎残業は月に0〜10時間程度
◎完全週休二日制

基本給
￥ 200000 - ￥ 220000

投稿日
2025年10月3日
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スキル

求める人材

【必須スキル】
• 基本的なPC操作（Word・Excelで入力ができればOK）
• 丁寧で正確な作業ができる方
• 明るくコミュニケーションが取れる方

■こんな方を歓迎します
✓ 事務のお仕事にブランクがある方
✓ 事務経験が浅い方(業界不問)
✓ 地元でずっと働きたい方
✓ チームで協力しながら働くのが好きな方

こんな不安、ありませんか?
Q. ブランクがあるけど大丈夫?
→ 大丈夫です！先輩社員が丁寧に教えますので、ご安心ください。
Q. 事務経験が少ないけど務まる?
→ 先輩がしっかりサポートします。これまでのご経験よりも、業務への姿勢を大切にしています。

福利厚生

休暇・休日

■完全週休二日制
■年間休日116日

土日祝日/GW休暇/夏季休暇/年末年始休暇/有給休暇(法定通り付与)

※祝日がある週の土曜日に振り替えて出勤する場合があります。
６日連続の勤務はほぼありません。
※お子様の学校行事やご家庭の予定に合わせたお休みも考慮します。

社会保険

雇用保険
労災保険
健康保険
厚生年金

定年制

有（60歳）

再雇用制度

有（65歳まで）

選考フロー

私たちは、選考を“お互いを知る対話の場”と考えています。
そのため、段階を踏みながら丁寧にお話しするプロセスを大切にしています。
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一緒に働く姿をイメージしながら、面接では率直にご質問いただければ幸いです。

①書類選考
②一次選考（対面面接）
③二次選考（対面面接＋SPI）
④内定

入社後のマッチングのために、すべての方にSPI（適性検査）を受けていただいています。
結果は選考の合否に直接影響するものではなく、二次選考の補足資料として使用いたします。
実施のタイミングは、面接日程の都合により前後する場合があります。

連絡先

代表電話番号
0568-51-0111

代表者名
髙橋保雄
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