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総務

募集要項

「事務職だけど、ただの事務で終わらない」

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、技術と品質で国内外の製造業を支えてきました。

今、社内では紙ベース中心の業務から、少しずつデジタル化に取り組み始めています。
まだ試行錯誤の段階ですが、OCRやkintoneなどについて外部の営業担当者と会話しながら情報を
集め、一歩ずつ改善を進めています。

今回募集するのは、そんな変化に前向きに関わり、日々の業務の中で改善や工夫を楽しみながら会社
の仕事を少しずつ効率化してくれる仲間です。

DX化については入社後に一緒に学んでいきましょう。少しずつ形にしていくことを共に楽しめる方
を歓迎します。

—

【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
• 他部門のサポート業務

 ■成長ステップ
最初は先輩社員がしっかりサポートしながら、基本業務を覚えていただきます。
基本業務に慣れたら、業務改善やデジタル化の取り組みも総務部として一緒に進めていきましょう！

キャリアステップのイメージ：
•入社直後：基本的な総務業務の習得
•1年目以降：業務改善・DX化プロジェクトへの参加
•数年後：総務部の中心的役割

—

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）

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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– 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

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

■歓迎スキル・経験（なくてもOK）
• 事務のお仕事経験（業界不問）/ブランクOK
• チームワークを大切にできる方
• 業務改善に興味がある方

こんな方に向いています
• 日々の仕事で「こうしたらもっと良くなるかも」を考えるのが楽しい方
• 地元でずっと働きたい方
• 一人でもくもくより、チームで相談しながら進めるのが好きな方

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。

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）

連絡先

代表電話番号
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0568-51-0111

代表者名
髙橋保雄

Powered by TCPDF (www.tcpdf.org)

???????? ??????????????????
http://www.tkknet.co.jp

http://www.tcpdf.org

