
横浜みなとみらいホール仮事務所 経営グループアルバイト募集 

 

場所 横浜みなとみらいホール ［神奈川県］ ジャンル 音楽 

職種 アルバイト 採用人数 1名 

 

募集概要 

◆勤務内容 

（１）総務事務（庶務） 

消耗品発注・管理、郵便物管理、勤怠入力、交通費精算 

その他 文書作成、ファイリング、校正、スケジュール作成、拾得物届出 など 

（２）運営業務補助 

   利用料金収受業務補助、施設予約受付補助 など 

（３）電話応対、来客対応 

（４）その他補助業務 

  Windows PCで日常的にWord・Excel・Outlookを使用 

施設予約は専用ソフトを使用（専用ソフトの操作方法は説明します） 

 

◆勤務期間 

 令和 3年 2月上旬より令和 3年 3月 31日まで（試用期間含む） 

 ※ただし、勤務実績・勤怠実績などを考慮して契約更新の可能性あり 

 

◆勤務地 

  〒220-0012 横浜市西区みなとみらい 4-3-1 PLOT48 

  横浜みなとみらいホール仮事務所 

 

◆勤務条件 

  勤務日数：週 4-5日勤務（土日祝日休み） 

  勤務時間：9:00～17:30(7時間 30分、休憩 1時間) 

  時給：5:00～18:00／ 1,012円  18:00～翌 5:00／  1,062円   交通費支給、各種社会保険 

 

◆応募条件 

  PC操作に堪能で、データ入力を正確にできる方 

  基本的なビジネスマナーが備わっている方 

  事務経験があれば尚良 

 

◆選考方法 

  一次選考：書類選考 

  二次選考：面接 

  ※書類選考後、通過者のみ面接日程の連絡をします。 

 

◆提出書類 

履歴書（写真貼付）、職務経歴書（ある方のみ）を郵送してください。 

  ※不採用の場合、応募書類は返却いたします。応募情報は採用選考以外には使用しません。 

採用者の応募書類については、その後の人事・勤怠管理書類として使用させていただきます。 

 

◆募集期間 

  1月 18日（月）－1月 27日（水）郵送必着 

 

問合先 横浜みなとみらいホール（公益財団法人横浜市芸術文化振興財団） 

〒220-0012 横浜市西区みなとみらい 4-3-1 PLOT48 横浜みなとみらいホール仮事務所 

Tel:045-682-2020 窓口：経営グループ アルバイト採用担当係 榎本  

tel:045-682-2020

