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採用フロー

１．履歴書・職務経歴書で書類選考

選 考
ステップ

２．適性検査

３．一次面接（原則WEB）

４．最終面接（東京本社にて対面）

伊藤忠建材(株)人事総務部
連 絡 先

T E L : 03-3661-3281

メールで必要情報をご送信ください。

応 募
方 法

■宛 先: saiyo.career@ick.co.jp

■タイトル：「キャリア採用のご応募」

■添 付：履歴書、職務経歴書

■本 文：弊社社員より紹介を受けた方は、紹介社員の氏名を記載。

※いない場合は不要。

一般職 ※ご経験を踏まえ、当社求人をご案内いたします。募 集 職 種

※ご経験年数に応じ当社規程により決定給 与

■経験満5年以上（四大卒）
月給245,000円 年収466万円

■経験満10年以上（四大卒）
月給276,000円 年収524万円

※残業代別途支給

年収モデル
(賞与7.0ヶ月試算)

年1回（1年分をまとめて7月に支給）
※過去10年平均7.6ヶ月分支給

賞 与

土・日完全週休2日制、祝日、年末年始（年間休日120日以上）休 日 休 暇

■受発注業務（システム・メール・FAX・電話対応、見積業務、納期確認、接客）
■請求業務、支払業務（納品書入力、違算・消込業務、請求書発行、入金確認）
■決算業務（伝票計上、経費精算、在庫管理、立替金、未払い金等精算）
■その他庶務

業 務 内 容

■必須 ＰＣ操作（Excel,Word）が可能、営業事務経験１年以上
■歓迎 受発注業務の経験、営業事務経験３年以上、商社・または建築業界等での業
務経験、日商簿記検定３級取得

必要スキル
経験の例

■制度

社会保険完備、企業年金基金、退職金（退職一時金・退職年金）、
選択制DC、伊藤忠建材付加年金、テレワーク制度など

■休暇制度その他

年次有給休暇、休暇計画付与、育児休業制度、育児短時間勤務制度、介護休業制度、
介護短時間勤務制度、長期傷病特別休暇制度、「さん」付け習慣 など

福 利 厚 生

東京本社および全国の事業所ごとに採用
※転居を伴う異動はありません。

勤 務 地

9：00～17：15 休憩60分（前後1時間の時差出勤制度有り）勤 務 時 間

能力開発支援金、通信教育･ｅラーニング、各種研修プログラム（事務担当者、コン
プライアンス等）

教 育 制 度

なし試 用 期 間

（営業事務・東京勤務の例）


