
社内風景、スタッフetc.
枚数制限はございません

オフィス外観etc.
枚数限ございません

PC文字入力やファイル保存などのOffice操作ができればOK
こんな方をお待ちしています！

・「わからないことは素直に聞ける」コミュニケーションができる方
・チームや仲間と協力しながら働くことが好きな方
・納期を意識しながら正確に業務を進めることを大切にできる方
・ライフスタイルに合わせて、長く安定して働きたい方

★平均勤続年数は約１０年！
育児や介護をしながらライフステージに合わせて勤務するスタッフ多数

★安心のサポート体制
チーム単位で業務を分担し、正社員がサポートする体制です。
業務マニュアル完備で、先輩がOJTで丁寧に指導

★柔軟な働き方
時間有給あり。お子さんの学校行事や通院など幅広く活用できます。

★キャリアアップも可能
正社員登用実績あり。長期的なキャリア形成も可能です。

ＳＯＭＰＯビジネスサービス株式会社C

◎企業PRポイント

◎一緒に働きたい人のイメージ

ブース



１．企業情報 ２．求人情報

［正社員登用の実績（過去3年間）］

３．労働条件 4．選考等

［補足］

内訳

［固定残業代］

［通勤手当］

［その他賃金に関わる特記］ ［補足］

［保険補足］

［制度補足］

※採用・入社に際しては雇用契約書等にて条件を確認してください。（求人票は雇用契約書ではありません）

［休憩時間］

［時間外勤務］

就業場所

変更の範囲
転居を伴わない範囲

有転勤可能性

■長期勤務が可能な方

■基本的なPC操作ができる方

■週5日勤務できる方

筆記試験面接予定回数

東京都千代田区霞が関3-7-3

東京メトロ南北線・銀座線「溜池山王」から徒歩4分

東京メトロ丸の内線・千代田線「国会議事堂前」から徒歩4分

受動喫煙防止措置 屋内禁煙

130名（うち女性128名）

住所

就業場所人数

備考
面接前に自宅等でパソコンを使用した「タイピングテスト」を受検いただきます。

※入社月：毎月１日入社（ご相談に応じます）

［業務変更の範囲］会社が定める業務

職務内容

＜保険の手続きや契約などに伴う事務作業＞

■生命保険に関わる事務処理（PC操作業務含む）

■申込書等の内容チェック

■システムチェックによるエラー訂正作業

■書類の受付、仕分け、発送、保管

■保険契約調査・問い合わせ対応

増員

霞が関事業所

［補足］

くるみんマーク

の認定
無

えるぼしマーク

の認定
有

介護休業

取得実績

無

就業場所

制服

名1868

時給制

毎月末日 翌月20日

1,550 円〜1,550 円

書類選考

【テラスからの採用実績が複数あります】

■本人希望＋会社の審査により70歳まで雇用継続可能

■社会保険完備

■評価により昇給あり

■職員登用制度あり

■健康診断あり

■時間外勤務は月により変動あり

■雇い止め規定あり

3か月［期間の定め］

業種

事業内容

募集背景

育児休業

取得実績
有

従業員数

企業URL

応募要件

［学歴］ 高卒以上

1億円

住所 202-8558 東京都西東京市新町6-3-5

有

［制度］

60歳

65歳

年2回

年1回

有

給与概要

昇給制度詳細

再雇用制度 有

定年制 有

昇給
［前年度実績］

あり（全額支給）

［制度］ 有

賞与制度詳細
［前年度実績］ 有

賞与

●おすすめポイント●

企業特徴

https://sjnkbs.co.jp/

金融・保険

保険契約手続き事務、契約管理・保全・照会対応業務、保険金支払い関連業務

ＳＯＭＰＯグループ企業です。ＳＯＭＰＯグループの内務事務を受託し、1968年の設立以来、安定経

営を続けています。

女性従業員割合が95％以上で、育児や介護に関する制度が充実しています。平均勤続年数は10年超

で長く安定して働けます。

有
看護休暇

取得実績
有

就業時間

賃金締切日 賃金支払日

賃金

［基本給］ 1,550 円〜1,550 円

人員構成補足

勤務時間相談 否60分

備考

［時間外勤務(月平均)］有

［補足］

［期間の定め］

有

9：00〜17：00

●職場環境●

130名（うち女性128名）

無2回

10時間

健康保険, 厚生年金, 雇用保険, 労災保険

[勤務延長制度]あり

勤務日相談 否

［有給休暇］

路線／最寄り駅

求人名
C-1【10/30 テラスフェア】【複数名募集】【テラス採用実績複数あり】保険の手続きや

契約などに伴う一般事務 ／パート／千代田区霞が関

職種 オフィスワーク・事務系 採用人数 5名

雇用形態

パート・アルバイト

［補足］ [労働条件の変更]なし

正社員登用制度 有

契約満了時の業務量、勤務成績、その他法人が必要と認めた場合、内務規

定による更新回数の上限までの継続の可能性有

雇用期間

保険等

休日・休暇 ・完全週休2日制・年末年始（12月31日〜1月3日） ・年末年始交替休日（12月30日または1月4日）・特別連続休暇（最大3日）

125日

土, 日, 祝, 年末年始休暇

法定基準に準ずる

［週所定労働日数］［年間休日］ 5日

［在宅勤務制度の有無］

有

試用期間

設立

資本金

1968年8月

事業所名

有 1年間

求人票

掲載開始日： 2026-04-02求人コード： 4663

ソンポビジネスサービスカブシキガイシャ

ＳＯＭＰＯビジネスサービス株式会社
企業名
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