
事務スタッフ（未経験歓迎）◆シンプルワーク中⼼／残業⽉10H程／セコム100％出資／
1ヶ⽉連休も可！

業界未経験歓迎

Job Information

Hiring Company
BiOS, Inc.

Job ID
1482727  

Industry
Other (IT, Internet, Gaming)  

Company Type
Small/Medium Company (300 employees or less)  

Non-Japanese Ratio
About half Japanese

Job Type
Contract  

Location
Tokyo - 23 Wards, Ota-ku

Train Description
Keihin Tohoku Line (Tokyo-Yokohama), Kamata Station

Salary
3 million yen ~ 3.5 million yen

Work Hours
8：30〜19：00の間でシフト制（実働8時間）

Holidays
年間休⽇120⽇以上

Refreshed
June 27th, 2024 00:00

General Requirements

Career Level
Entry Level  

Minimum English Level
Daily Conversation  

Minimum Japanese Level
Native  

Minimum Education Level
High-School or Below  

Visa Status
Permission to work in Japan required  

Job Description

あなたには、クライアント先で部品の⼿配などを⾏なう事務の仕事をお任せします。
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コツコツ進める作業が中⼼で、難しい作業はほとんどなし。未経験の⽅でも始めやすい環境です！

……コツコツワークがメインです……
あなたには、部品の⼿配をお任せします。コツコツ進める作業が中⼼で、難しい作業はほとんどなし。5分ほどの作業を繰
り返すシンプルな仕事です。

＜お任せすること＞ ★1件5分ほどで完了します！
▼依頼を受ける
修理担当者から「この部品を⼿配して欲しい」といったメールや電話をもらいます。

▼部品を⼿配する
部品の詳細や配送先などをシステムに⼊⼒。どの物流拠点、郵便やバイク便に依頼すれば、早く届けられるかを考えて⼿配
します。

▼完了報告をする
⼿配を終えたら、修理担当者に報告。次の依頼を待ちます。

※1⼈あたり1⽇50〜60件、1時間に8〜10件ほどを対応するイメージです。
※5名のチーム制。困ったことがあってもすぐに相談できます。

＜仕事のポイント＞
★無理のない働き⽅ができます！
基本的には、＜依頼を受ける⇒システムに依頼内容を⼊⼒する⇒⼿配完了の報告＞の繰り返し。1件5分ほどで完了するシン
プル作業なので、未経験の⽅でもすぐに慣れることができます。

★スピード感ある対応が⼤切！
「ドキュメントが印刷できなくて、仕事に⽀障が出てしまっている」など、困っているお客様へ部品を⼿配する仕事。その
ため、スピーディーな対応が⼤切です。「このエリアならあの物流拠点が近い」などを把握しておくことで迅速に対応で
き、お客様の役に⽴つことができますよ。

Required Skills

【応募資格】
学歴不問／職種未経験歓迎／業種未経験歓迎／第⼆新卒歓迎／ブランクOK
■半年以上の社会⼈経験がある⽅（電話やメールなど、基本的なビジネスマナーさえあればOK！）
■PCの基本的な使い⽅がわかる⽅（電源のつけ⽅、タイピングのやり⽅、検索の仕⽅がわかる程度でOK！）

◎シンプルワーク中⼼のため、経験がない⽅でも安⼼です！

……こんな⽅にピッタリです！……
★シンプルワークでコツコツ働きたい
★負担の少ない働き⽅で私⽣活も⼤切にしたい
★1⼈で黙々と作業を進めることが好き

【選考プロセス】
■ご応募から内定までは1〜2週間を予定しています。
■ご応募から1ヶ⽉以内（2〜3週間）の⼊社が可能です。
■⾯接⽇時・⼊社⽇はご相談に応じますので、在職中の⽅も気兼ねなくご応募ください。

【⼊社までの流れ】
Step１：電話⾯談（ご経験やご希望の確認※所要20分程度）
Step２：書類選考
Step３：⾯接1回（勤務先にて実施）
Step４：内定
※⾯接は、Web（Teams）で実施します。

Company Description
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