
募集要項（管理部⾨スタッフ） 

仕事内容 管理部⾨スタッフ/社員から感謝される機会多数 
 
<会社説明／募集背景> 
当社は 1950 年に創業し、⼯場の建屋や⽣産設備の電気⼯事などを専⾨に⾏っ
ている電気⼯事会社です。これまでの信頼と実績から、三菱重⼯業株式会社や
ＡＧＣ株式会社、キッコーマン⾷品株式会社等、皆さんがご承知の⼤⼿企業や
官公庁と継続的な取引を続け、今年で７２年を迎えることが出来ました。 
そんな当社では安定した基盤のもと、腰を据えて働くことが出来るので、ベテ
ランの社員が多くなっています。将来のことを考えると、組織の若返りを図る
必要があるため、新たにフレッシュな仲間をお迎えすることになりました。 
仕事に必要なスキルは⼊社後に学べますので、安⼼して応募してください。 
 
<業務内容> 
⼤⼿企業と安定した取引を続けている当社の管理部⾨は、総務業務や経理業務
を中⼼に、⼯事スタッフの⽀援を⾏うなど、幅広いバックオフィス業務があり
ます。 
具体的には、職員の⼊退社や健康診断、管財契約事務など社員が安⼼しスムー
ズに働ける環境をつくる総務業務と会計処理や⼈事・給与事務を⾏う経理業務
があります。 
 
<部署構成> 
総務部のスタッフは現在７名で、総務業務と経理業務を⾏っています。 
 
<ご⼊社後について＞ 
⼊社後は先輩社員による OJT で仕事に必要なスキルを学びます。⼀通りの流
れを理解できるには２〜３年ほどかかります。出来ることから少しづつ任せて
いくので、未経験の⽅もご安⼼ください。 
 
＜キャリアアップ＞ 
当社では、業務に必要な資格の取得は、資格取得⽀援制度があるので、やる気
のある⽅はどしどしチャレンジしてください。また、⽬標を定めて実現できる
と、昇給・賞与・資格⼿当に反映されます。⽬標達成への努⼒が報酬のアップ
につながるといった⽬に⾒えるカタチで現れるので、達成感も実感できます。
また、将来は課⻑等幹部へのポジションも狙えるので、是⾮、⽬指してほしい
です。 
 
<当社の魅⼒＞ 
・資格⼿当が充実している 
・資格取得の⽀援制度がある 
・健康経営に取り組んでいる 
・福利厚⽣が充実している 
・転勤が無い 



勤務地 ＜勤務地詳細＞ 
本社 
兵庫県⾼砂市荒井町御旅２－２－６ 
 
<勤務地補⾜> 
受動喫煙対策︓屋内全⾯禁煙 
＜勤務地最寄駅＞ 
⼭陽電鉄本線／荒井駅から徒歩 12 分 

勤務時間 8:00〜17:00（所定労働時間︓8 時間） 
休憩時間︓60 分（12:00〜13:00） 
残業︓有 休⽇出勤含む（20 時間/⽉程度） 

雇⽤形態 正社員 
試⽤期間︓３か⽉ 

給与 【管理部⾨スタッフ】 
<⽉給> 
２０万円〜3２万円 ＋時間外⼿当全額＋各種⼿当＋賞与（昨年度３か⽉分） 
 
＜給与補⾜＞ 
上記給与は⼀例です。給与はご経験・スキル・資格等を踏まえて決定します。
予定年収はあくまでも⽬安の⾦額であり、選考を通じて上下する可能性があり
ます。 

年収例 年収例（決算賞与を含まず） 
３３０万円／25 歳／⼊社 7 年 
４５０万円／35 歳／⼊社 17 年 
６００万円／45 歳／⼊社 27 年 
 

昇給 有 年 1 回 
年齢に応じた本⼈給の昇給に加え、⽬標管理制度により職能給が加算され昇給
が決まります。⾃⼰実現とモチベーションの向上が図れます。 

賞与 有 年 2 回（7 ⽉・12 ⽉）昨年３か⽉分 
※決算賞与（業績により⽀給されることがあります。昨年度実績は 2 か⽉分）



福利厚⽣・待遇 ＜各種⼿当等＞ 
■時間外⼿当 ★100%⽀給 
■役職⼿当 
■資格⼿当（⽉ 2 万円まで） 
■家族⼿当（配偶者⽉ 1 万円、⼦供⼀⼈につき⽉ 5 千円） 
■交通費（⽉ 2 万１千円まで） 
■作業服等⽀給 
 
＜各種制度＞ 
■社会保険完備（健康保険・厚⽣年⾦保険・労災保険・雇⽤保険） 
■退職⾦制度（勤続 3 年以上）／65 歳まで再雇⽤制度あり（定年︓60 歳） 
■資格取得⽀援制度（資格試験受験料、技能講習等費⽤は全額会社負担） 
■永年勤続表彰制度 
■結婚祝い⾦・出産祝い⾦等慶弔給付制度 
■福利厚⽣⽀援としてベネフィットワンに加⼊ 
■マイカー通勤可（無料の駐⾞場完備） 
■インフルエンザ等無料接種 
■健康経営での各制度あり 

休⽇・休暇 ■年間休⽇ 119 ⽇ 
■完全週休 2 ⽇制（⼟⽇） 
■祝⽇ 
■夏季休暇 
■年末年始休暇 
■育休産休・介護休暇 
■有給休暇 ※有給休暇優先取得制度あり 
■慶弔休暇 
■ノー残業デー（毎⽉第２・４⽔曜⽇） 
 

 


