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一般社団法人関市ビジネス支援機構 

 

 関市ビジネスサポートセンター（セキビズ） 

 事務員募集要項 

 

１．事業内容・募集背景 

関市ビジネスサポートセンター、通称「セキビズ（Seki-Biz）」は、2016 年 7 月に関市に設立

された経営相談所です。セキビズでは、堅実に頑張る中小企業や個人事業主の「より良くなりた

い！」、起業家の「夢を実現したい！」を、明確かつ具体的な「知恵」を出してサポートしてい

ます。 

セキビズの一員として「ともに考え、ともに走る」をテーマに、中小企業や個人事業主、起業

家等にサポートを提供する仲間を募集します。セキビズは開設から 9 年を経過し、累計の相談件

数は約 14,000 件にのぼります。このセキビズの活動をさらに加速させ、より質の高い支援の実

現のために、私たちと一緒に挑戦してみませんか。 

 

２．仕事内容 

 ・経理事務（給与計算含む） 

・電話応対及び受付 

・セキビズの運営補助業務（パソコンを使ったデータ入力作業など） 

 

３．雇用形態・期間 

・契約社員 

・原則として 1 年（通常 4 月 1 日から翌年 3 月 31 日まで）の契約で、毎年更新します。 

＊雇用期間の業務評価等により、更新の適否を判断します。 

＊雇用主はセキビズ運営の受託者「一般社団法人関市ビジネス支援機構」です。 

 

４．就業場所 

関市ビジネスサポートセンター（セキビズ） 

 （岐阜県関市若草通 2 丁目 1 番地 わかくさ・プラザ学習情報館 3 階） 

 

５．対象となる方 

 ・事務経験のある方 

・パソコン（ワード、エクセル、インターネット検索）を活用した業務が可能な方 

・普通自動車免許必須 

 ・コミュニケーション能力が高く、前向きな方 

   ・地域で頑張っている中小企業者や起業家をリスペクトできる方 

 

６．給与 

時給 1,150 円 （賞与あり、退職手当なし） 

＊通勤距離が 2km 以上の場合、距離に応じて通勤手当を支給します。 
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７．勤務時間 

原則 午前 9 時から午後 4 時まで（休憩 1 時間） 

 ＊午前 9 時から午後 5 時 30 分まで（休憩 1 時間）勤務できる方は、相談の上、選択していた 

だくことも可能です。 

＊急を要する業務等で勤務時間が前後する場合があります。 

＊勤務時間等については、家庭の諸事情等により柔軟に対応します。 

 

８．休日 

月、土、日、祝日、年末年始 

 

９．福利厚生 

労働保険、有給休暇、特別休暇 

＊勤務時間によっては、社会保険に加入となる場合があります。 

 

１０．事業者概要  

   ＊名称  一般社団法人関市ビジネス支援機構 

（※関市、関商工会議所、関市西商工会、関市東商工会、関信用金庫の５機関で構成） 

＊概要  個別相談により企業の強みを生かした具体的な課題解決を提案。 

セミナー開催など。 

＊所在地 〒501-3802 岐阜県関市若草通 3 丁目 1 番地  

＊代表者 鈴木 良春 

 

１１．セキビズからのメッセージ 

   ・休暇も取得しやすく、急なお子様の体調不良や学校行事の場合も、お互いに助け合っていま

す。 

・少人数でアットホームな職場で、上司となる方も優しく柔軟に対応してくれます。 

・バックアップ体制が整っているため、分からないことがあっても安心して働けます。 

 

１２．選考のポイント 

書類審査と面接を経て、令和 7 年 7 月末日を目処に内定者を決定します。 

 

１３．応募選考 

▶公募期間  令和 7 年 6 月 16 日（月）～令和 7 年 7 月 9 日（水） 

▶応募方法  専用の履歴書を簡易書留郵便もしくはメールにて 令和 7 年 7 月 9 日（水）午後 

5 時必着で送付してください。 

      ※自己 PR として職務経歴書（書式自由 A4 版 2 枚以内）の追加提出も可とします。 

※添付する写真は、3 ヶ月以内に撮影した写真を添付してください。 

写真は JPEG 形式などデータも可能とします。 

▶送付先     郵送の場合 〒501-3894 岐阜県関市若草通 3 丁目 1 番地  

関市役所 商工課 セキビズ採用担当 

メールの場合 shoko@city.seki.lg.jp  

mailto:shoko@city.seki.lg.jp
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メールの件名に「セキビズ事務員応募・氏名」を 

記入してください。 

▶選考プロセス  

【STEP１】書類審査（7 月 14 日） ⇒【STEP2】面接（7 月下旬） ⇒【STEP3】決定 

＊令和 7 年 7 月末日を目処に採用者を決定予定、8 月中に勤務開始予定。 

＊書類審査、面接の結果（合否）は全員にご連絡させていただきます。 

＊取得した個人情報は、採用選考にのみ使用します。 

＊不採用理由についての問い合わせにはお答えできませんのでご了承ください。 

  

▶連絡先〒501-3894 岐阜県関市若草通 3 丁目 1 番地 関市役所 商工課内  

セキビズ採用係 担当：小川、鷲見 

電話：0575-23-6753 メール：shoko@city.seki.lg.jp  

▶ セキビズホームページ URL http://www.seki-biz.net/ 

http://www.seki-biz.net/

