
弁護士法人畑中鐵丸法律事務所　アルバイト募集要項（2013．06．18）

■雇用形態・募集人数

アルバイト（採用後3ヶ月は試用期間）若干名

■勤務地

〒100－0005東京都干代田丁丁の内1－8－1丸の内トラストタワーN館18階

■職務内容

A職：電話対応・お茶出し・来客対応・書面作成・簡易なデータ入力作業など

B職：上記A職の業務のほか、書類作成補助業務などの簡易な法律事務

■募集条件

・Word・Exce　lなど基本的なPCスキル必須。

・B職については、法律事務所勤務の経験がある方、類似の書類作成補助業務等の経験のある方、

を歓迎します。

・A職／B職いずれに就いていただくかは面接時に応相談といたします。

・即日勤務・長期勤務可能な方、を歓迎します。

■勤務日・勤務時間

・9時30分～18時30分の間で、曜日・時間につき応相談。

・週4日／1日5時間勤務を目安に（勤務時間6時間を超える場合休憩時間あり）長期間勤めて

いただける方、を歓迎します。

■賃金

A職＝時給900円（試用期間850円）～
B職：時給1，000円（試用期間900円）～

いずれも能力に応じ昇給あり

・交通費支給

・昼食補助あり

■選考方法

履歴書と職務経歴書を下記の宛先に郵送にてお送りください。
〈送付先〉

〒100－0005東京都千代田区丸の内1－8－1丸の内トラストタワーN館18階

弁護士法人畑中鐵丸法律事務書　採用担当（小山）宛

書類審査を通過し、次の選考（面接）に進む方にのみ結果をご連絡致します。

■注意事項

※　履歴書には、連絡先のEメールアドレスをご明記ください。

※　頂いた履歴書・職務経歴書は当方で責任を持って管理・破棄致します。基本的には返却を行

いませんので、予めご了承ください。

※　問い合わせ：電話03－3217－1031、Eメールjimu＠tetsumaru．　com　にて採用担当（小山）宛お

問い合わせください。

以上
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