
一般職（パート）求人情報｜とまと社労士オフィス

項目 内容

とまと社労士オフィスで働く 3 つ
の魅力

① 未経験から学べる丁寧な育成体制
② 子育て・家庭と両立しやすい柔軟な働き方
③ チームで支え合う、安心感のある職場環境

求める人物像 ・事務職として社会人経験のある方

・丁寧さや正確さを大切にできる方

・周囲と協力しながら業務を進められる方

こんな方は是非応募検討ください ・扶養内で無理なく働きたい方

・ブランクがあるが事務職に復帰したい方

・人を支える仕事にやりがいを感じる方

主な業務内容 ＜仕事の内容＞

◇労働保険、社会保険関係書類作成

（入退社手続き、労災、傷病手当等）

◇給与計算業務

◇各官公署の電子申請・提出

◇電話・メール対応、来客対応、スキャナー、コピー業務、書

類整理

◇メールマガジン、ブログ等の記事等作成や投稿

◇請求書発行など、その他社労士業務に関連する事務

今回募集するのは、主に社会保険、労働保険の手続きなどを担

当するセクションです。

入社後のフォローはチームの先輩みんなで行っていきます。

席はすぐ近くのため、分からないことがあれば隣や前に座って

いる先輩に声を掛けて進めることができます。



雇用形態 パート（短時間勤務）

職場の雰囲気 子育て中のスタッフも在籍し、互いにフォローし合っていま

す。

勤務時間・休日・休暇 平日（月~金）／1 日 5時間以上

平日の月曜～金曜日

（１）09時 30 分~ 16時 00 分
（２）10時 00 分~ 16時 30 分
（３）08時 30 分~ 17時 30 分の間の 5 時間以上
時間帯はお気軽にご相談ください

・完全週休 2 日制（土日祝休）

・男女育休制度の利用実績あり

・家族都合での急なお休み OK 

・年次有給休暇の取得率９０％

給与 時給 1,050円~1,200 円

勤務地 沖縄県那覇市（ゆいレール美栄橋駅徒歩 6分）

マイカー通勤も可能です（駐車場完備しています）

研修・育成制度 入社後は先輩スタッフが業務をフォローします。

月 1 回程度の勉強会・スキルアップ支援あり。

福利厚生・待遇 正社員登用制度あり

健康診断（全額会社負担）

働く環境について 残業はほとんどなく、家庭との両立を大切にしています。

丁寧な仕事を評価し、長く働ける環境づくりを行っています。


