
アルバイト・パート採用   経理事務補助 / 株式会社中山運輸

時給1,200円～／未経験者OK／経理事務補助／みやき町
勤務／週休2日

仕事内容

― ― ― ― ― ― ― ― ― ― ― ―
    未 経 験 で も 大 歓 迎
  経 理 の 補 助 的 な お 仕 事
― ― ― ― ― ― ― ― ― ― ― ―

＜ 主 な 業 務 内 容 ＞
■ デー タ 入 力 業 務
取 引 先 や 顧 客 の 情 報 、 請 求 書 や 領 収 書 な どの デー タ を シ ス テム に 入 力
■   フ ァ イ リ ン グ ・ 書 類 整 理 ・ 領 収 書 の 処 理
伝 票 や 請 求 書 、 領 収 書 な どを 整 理 し 、 フ ァ イ リ ン グ する 作 業 。
電 子 化 さ れ た 書 類 の 整 理 も 含 む 。
■   簡 単 な 会 計 ソ フ ト の 操 作
定 型 的 な 仕 訳 や 入 金 処 理 な どを 会 計 ソ フ ト を 使 って 行 う 作 業 。
■   請 求 書 の 発 行 ・ 送 付 対 応
毎 月 の 請 求 書 を 発 行 し 、 郵 送 や メ ー ル で の 送 付 を 行 う 作 業 。
■   支 払 い 処 理 の 準 備
銀 行 振 込 の 準 備 や、 経 費 精 算 書 の 確 認 、 支 払 い 依 頼 書 の 作 成 な ど、
支 払 い に 関 する 補 助 的 な 業 務
■ 郵 便 物 の 仕 分 け、   電 話 対 応 ・ 窓 口 業 務
取 引 先 や 従 業 員 か ら の 経 理 に 関 する 問 い 合 わ せ 対 応

な どな どが 主 な 業 務 内 容 に な り ま す。
最 初 か ら すべ て を お 任 せ は し ま せん 。 ま ずは で き る 事 か ら ス タ ー ト 。
業 務 を 覚 えて い って い た だ け れ ば 大 丈 夫 で す。

✅  正 社 員 登 用 制 度 あ り

― ― ― ― ― ― ― ― ― ― ― ― ― ― ― ― ― ― ― ― ― ― ―
全 従 業 員 が 健 康 で 生 き 生 き と 働 け る 会 社 を 目 指 し 、
『 健 康 経 営 優 良 法 人 2 0 2 5 』 認 定 を 取 得 し ま し た 。
― ― ― ― ― ― ― ― ― ― ― ― ― ― ― ― ― ― ― ― ― ― ―

◎ 職 場 の 雰 囲 気 は ・ ・ ・
風 通 し がよ く 意 見 が 言 い や す い 環 境 。 部 署 内 は も ち ろ ん 、
他 の 部 署 の 社 員 と も 仲 がよ く フ レ ン ド リ ー な 職 場 。

◆ ◇ ◆   お 取 引 先 を 一 部 ご 紹 介   ◆ ◇ ◆
ト ヨ タ 自 動 車 ( 株 ) 、 ダイハ ツ 九 州 ( 株 ) 、 大 塚 倉 庫 ( 株 ) 、
( 株 ) ブリ ヂ ス ト ン、 ア サ ヒ ロ ジ ( 株 ) 、 サ ッ ポ ロ グル ー プ 物 流 ( 株 ) 、
王 子 コ ン テ ナ ー ( 株 )   （ 敬 称 略 ）

設立30年以上 女性管理職登用実績あり 試用期間あり 正社員登用あり



応募資格・条件

高 校 卒 以 上   /   未 経 験 O K
未 経 験 者 歓 迎

募集人数・募集背景

勤務地

株 式 会 社 中 山 運 輸   本 社 営 業 所
佐 賀 県 三 養 基 郡 み や き 町 大 字 原 古 賀 5 8 7 3 （ 最 寄 駅 ： Ｊ Ｒ 中 原 駅 よ り 、 車 で 5 分 ）
◇   転 勤 な し

アクセス

□ 鳥 栖 市 内 ・ 久 留 米 市 内 か ら 車 で 約 2 0 分
□ 佐 賀 市 内 か ら 車 で 約 3 0 ～ 4 0 分
□ 柳 川 市 内 ・ 八 女 市 内 か ら 車 で 約 3 0 ～ 4 0 分

勤務時間

0 8 : 0 0 ～ 1 7 : 0 0
実 働 時 間 ： 8 時 間 / 日
■ 上 記 時 間 内 で 6 ～ 8 時 間 の 勤 務
  （ 時 間 帯 の 相 談 は 可 能 で す ）

給与

時 給   1 , 2 0 0 円 以 上

【 試 用 期 間 】 試 用 期 間 あ り
試 用 期 間 の 長 さ ： 3 ヶ 月
雇 用 形 態 、 給 与 は 本 採 用 時 と 同 じ で す。

休日休暇

未経験OK

増員

転勤なし

夏季休暇 年末年始休暇



週 休 2 日 制
週 休 2 日 制
土 曜 ・ 日 曜 ・ 祝 日 （ 年 に 数 回 、 土 曜 出 勤 の 場 合 あ り ）
お 盆 ・ 年 末 年 始 休 暇 、 有 給 休 暇

福利厚生

◇   雇 用 保 険
◇   厚 生 年 金
◇   労 災 保 険
◇   健 康 保 険
◇   交 通 費 支 給 あ り （ 月 額 上 限 1 0 , 0 0 0 円 ）
◇   マ イ カ ー 通 勤 O K
◇   駐 車 場 完 備
◇   マ イ カ ー 給 油 、 車 検 ・ 整 備 補 助 あ り
◇   自 家 用 車 購 入 補 助
◇   残 業 ・ 休 日 手 当
◇   制 服 支 給
◇   保 養 施 設 あ り （ 阿 蘇 市 ）
◇ イ ン フル エ ン ザ 予 防 接 種 補 助 あ り

※ 屋 内 禁 煙 （ 屋 外 喫 煙 所 あ り ）

写真

雇用保険 労災保険 厚生年金 健康保険 交通費支給あり




