
募集要項                                      

【募集職種】 

EC ショップ運営スタッフ（正社員） 

※試用期間 3 カ月有り。給与・待遇に変更はありません。 

 

【対象となる方】 

■高校卒以上 

■電話・対面での顧客対応経験 3 年以上 

■PC を使っての事務経験 3 年以上 

 

＊＊下記の経験ある方歓迎致します＊＊ 

・EC サイト運営経験 

・Photoshop など画像編集・加工経験 

 

【仕事内容】  

関連会社から委託を受けている EC サイトの運営スタッフの募集になります。 

各 EC サイトからの受注情報に基づき、必要に応じてメール若しくは電話での注文内容の確認、出荷倉庫への出

荷指示、伝票出力など、一連の受注処理に加え、各種キャンペーンの企画や商品登録といったサイト作りなどに

も先々携わっていただきます。 

 

＊＊主な業務は＊＊ 

■各 EC サイトでの受注データを販売管理システムへ入力 

■メールや電話で注文内容の確認 

■倉庫への出荷指示 

■各種キャンペーンの企画や商品登録など ほか 

 

【勤務地】 

■京橋本社／東京都中央区京橋 3-12-7 京橋山本ビル 3F 

（アクセス） 

・都営浅草線「宝町駅」から徒歩 1 分 

・東京メトロ銀座線「京橋駅」から徒歩 3 分 

※銀座一丁目駅や東京駅からもアクセスしやすい立地です。 

※転勤はございません。 

 



【勤務時間】  

8:45～17:45（所定労働時間 8 時間 休憩 60 分） 

【給与】  

23 万円以上 

 ※25 時間分の固定残業代月 3 万 6 千円以上含む、ライフプラン支援金 1 万円含む 

昇給：年 1 回 

賞与：年 3 回（定期賞与 2 回、決算賞与 1 回） 

 

【待遇・福利厚生】  

■社会保険完備（雇用・労災・健康・厚生年金） 

■交通費支給（上限 3 万円） 

■資格取得支援制度あり 

■退職金制度あり 

■服装自由／オフィスカジュアル（※ジーパン不可） 

■引っ越し補助あり／U・I ターン歓迎 

 

【休日・休暇】  

年間休日：120 日以上 

完全週休 2 日制（土・日・祝休み） 

■年末年始休暇 

■GW 休暇 

■夏季休暇 

■慶弔休暇 

■有給休暇 

■産前・産後休暇（取得実績有） 

■育児休暇（取得実績有） 

 


