
中途採用（正社員）   総務事務 / 株式会社中山運輸

久留米・鳥栖・佐賀方面からも通勤可能／縁の下の力持
ち、バックオフィス業務全般／食事補助あり

仕 事 内 容

総 務 事 務 （ 正 社 員 ） と して 、 勤 怠 管 理 、 社 会 保 険 ・ 雇 用 保 険 手 続 き 、 労 務 管
理 、 一 般 事 務 業 務 を 行 い ま す。     バ ッ ク オ フィ ス 業 務 や 社 内 DX 、 業 務 効 率 化
に 携 わ れ る お 仕 事 で す。 佐 賀 県 み や き 町 勤 務 で 転 勤 な し 。 同 じ 場 所 で 長 く 安 定
して 働 け る 会 社 で す。

会 社 ・ 組 織 を 支 え る 「 縁 の 下 の 力 持 ち 」 と して 、 総 務 ・ 労 務 ・ 庶 務 を 中 心 と し
た バ ッ ク オ フィ ス 業 務 全 般 を お 任 せ し ま す。
未 経 験 の 業 務 は 、 で き る こ と か ら 一 つ ずつ 覚 えて い け る 環 境 で す。

＜ 具 体 的 業 務 内 容 ＞  
■ 庶 務 業 務
  資 料 作 成 、 整 理 、 電 話 応 対 、 来 客 対 応 、 備 品 管 理 な ど
■ 勤 怠 管 理 ・ 労 務 管 理
  社 員 の 入 退 社 手 続 き 、 社 会 保 険 の 手 続 き な ど
■ 法 務 ・ 既 定 の 管 理
  社 内 規 定 や ル ー ル の 作 成 ・ 改 定 、 法 令 順 守 の 推 進 な ど
■ 機 器 ・ 施 設 の 管 理
  OA 機 器 等 の 管 理 、 社 内 設 備 の 管 理 、 安 全 対 策 実 施 な ど
■ 会 議 や 社 内 イベ ン ト の 運 営
  社 内 会 議 や 行 事 の 準 備 ・ 運 営 な ど
な どな どが 主 な 業 務 内 容 で す。

◎ こ ん な 魅 力 が あ り ま すよ ＝ ＝ ＝ ＝ ＝
□ 異 業 種 か ら の 転 職 歓 迎
□ DX 推 進 に 携 わ れ る 環 境
□ 転 勤 が な く 、 同 じ 場 所 で 長 く 働 け る
□ 有 給 休 暇 が 取 得 しや す い 職 場 環 境
□ ラ イ フ ・ ワ ー ク ・ バ ラ ン ス が 取 り や す い
□ 健 康 経 営 優 良 法 人 2 0 2 5   認 定 企 業
□ 地 元 密 着 ・ 創 業 6 0 年 以 上 の 安 定 企 業
□ 人 間 関 係 が 良 好 で 意 見 を 言 い や す い 社 風

応 募 資 格 ・ 条 件

高 校 卒 以 上
＜ 必 須 ＞
■ 普 通 自 動 車 免 許

＜ 歓 迎 ＞

試用期間あり



■ 業 界 問 わ ず、 労 務 管 理 や 総 務 業 務 な どの 経 験
■ 物 流 業 界 経 験

＜ こ ん な 方 に お す す め ＞
・ 課 題 を 洗 い 出 し 、 適 切 な 打 ち 手 を 考 え ら れ る 方
・ 社 内 Ｄ Ｘ 推 進 に 関 わ って い き た い 方
・ 成 長 意 欲 ・ 向 上 心 が あ る 方

◎ 社 内 外 の 方 々 と 関 わ る こ と が 多 い の で 、 相 手 の 立 場 に 立 って 対 応 する 事 が 大 切 で す。

募 集 人 数 ・ 募 集 背 景

2 名 、 増 員 募 集 ！
創 業 6 1 年 、 信 頼 と 実 績 で 荷 物 増 加 中 伴 い 、 ス タ ッ フ 積 極 増 員 募 集 中 ！
地 元 企 業 な らで は の 『 柔 軟 さ 』 と 『 実 績 』 を 誇 る 中 山 運 輸 で 、 私 た ち と 一 緒 に 働 き ま せん か ？

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
※ 休 憩 時 間 6 0 分
※ 平 均 所 定 労 働 時 間 ： 1 ヶ 月 あ た り 1 6 9 時 間
※ 月 平 均 時 間 外 労 働 時 間 ： 1 5 時 間

給 与

月 給   2 2 9 , 0 0 0 円 以 上   （ ※ 想 定 年 収   3 , 1 0 0 , 0 0 0 円   ～   3 , 9 0 0 , 0 0 0 円 ）
上 記 額 に は み な し 残 業 代 を 含 み ま す。 ※ 超 過 分 は 全 額 支 給 い た し ま す。
み な し 残 業 代   4 4 , 0 0 0 円
み な し 残 業 時 間   3 0 時 間
■ 上 記 月 給 に 別 途 支 給

増員

転勤なし



・ 皆 勤 手 当 ・ ・ ・ 1 0 , 0 0 0 円 ／ 月
・ 通 勤 手 当 ・ ・ ・ 上 限 1 0 , 0 0 0 円 ／ 月
■ 月 給 2 4 9 , 0 0 0 円 以 上 可 能 で す （ 手 当 含 む ）

【 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

週 休 2 日 制
週 休 2 日 制 【 年 間 休 日 1 1 1 日 】
基 本 的 に 土 曜 ・ 日   曜 ・ 祝 日   （ 土 曜 出 勤 あ り ： 会 社 カ レ ン ダー に よ る ）
GW ・ お 盆 ・ 年 末 年 始 長 期 休 暇 、 有 給 休 暇 、
産 前 産 後 休 暇 （ 実 績 あ り ）、 育 児 休 暇 （ 実 績 あ り ）

★ 有 給 休 暇 も 取 得 しや す い 職 場 環 境 で す ‼ ★

福 利 厚 生

◇   雇 用 保 険 あ り
◇   厚 生 年 金 あ り
◇   労 災 保 険 あ り
◇   健 康 保 険 あ り
◇   昇 給 年 1 回
◇   賞 与 年 2 回
◇   退 職 金 制 度 あ り
◇   車 通 勤 O K
◇   駐 車 場 完 備
◇   交 通 費 支 給 あ り （ 月 額 上 限 1 0 , 0 0 0 円 ）
◇   マ イ カ ー 給 油   /   車 検 ・ 整 備 補 助 あ り
◇   残 業 ・ 深 夜 ・ 休 日 手 当 あ り
◇   自 家 用 車 購 入 補 助
◇   資 格 取 得 支 援 ・ 手 当 あ り
◇   住 宅 手 当 あ り
◇   皆 勤 手 当 あ り
◇   食 事 補 助 あ り （ 昼 食 弁 当 ： 通 常 6 0 0 円 が 3 0 0 円 で 購 入 可 能 )
◇   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 場 所 あ り ）

選 考 プ ロ セ ス

夏季休暇 年末年始休暇

雇用保険 労災保険 厚生年金 健康保険 交通費支給あり 資格取得支援・手当あり

寮・社宅・住宅手当あり
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書 類 選 考 （ 履 歴 書 ・ 職 務 経 歴 書 の ご 提 出 を お 願 い い た し ま す ）
※ メ ー ル で も 郵 送 で も 構 い ま せん 。

一 次 面 接 （ オ ン ラ イ ン 面 接 ： 部 署 の 担 当 者 と 採 用 担 当 者 で 行 い ま す ）

W E B 適 性 検 査 （ メ ー ル に て ご 案 内 い た し ま す の で 、 ご 都 合 の い い と き に 受 験 さ れて く だ さ い ）

最 終 面 接 （ 対 面 面 接 ： 役 員 と 部 署 の 担 当 者 で 行 い ま す ）

写 真
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