
　準職員募集要項（進路支援部）
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勤務開始
受付期間

お問い合わせ・
応募書類送付先

〒533-8533
大阪市東淀川区大隅2-2-8
学校法人大阪経済大学　総務部人事課　ＪＳ係
TEL：06-6328-2431（代表）

応募方法

履歴書（写真貼付、メールアドレス記載、選考希望部署名記載）をご郵送ください。

同時進行で企画部広報課の準職員も募集しておりますので、履歴書には必ず選考を希望する
部署名をご記載ください。本ページに添付の履歴書をご利用いただくか、市販の履歴書を使用
する場合は希望記入欄や備考欄等に希望部署をご記載ください。
二部署とも希望される場合は優先順位もご記載ください。（送付書類は一通で結構です。）
※ご提出いただきました応募書類に関する個人情報は、採用選考のために使用いたします。
　なお、採用が決定した方の履歴書等は採用事務手続きのため引き続き利用し、その他の応募
　書類は、返却いたしません。本学が責任をもって処分いたします。

選考方法

書類選考後、面接審査にお進みいただきます。
※二部署の選考を希望される場合は、各部署で書類選考および面接にご対応いただきます。
※書類選考結果は合否いずれの場合も履歴書記載のメールアドレスにご連絡いたします。
　（5月17日頃通知予定）
※面接は5月25日（木）午後を予定しています。（変更となる可能性有）

求める人材
学生に寄り添う気持ちを持ちつつ、学生をサポートできる方
規律を遵守し、仲間を敬い誠実に仕事をする方
基本的なパソコン操作（Word・Excel）ができる方

2023年6月1日（予定）　　※勤務開始日応相談
WEB掲載開始日　～　2023年5月12日（金）【本学必着】

ガイダンス運営補助
資料作成

進路支援部業務・
大学業務の補助業務

学内放送
書類整理
入学式、卒業式などの大学行事での補助
期末試験業務の補助

1,060円

進路支援部（大隅キャンパス内）

業務内容

受付業務
学生対応（面談申込、ガイダンス申込、セミナー申込、等）
来訪企業対応（来訪者受付、案内、お茶出し、等）
電話対応（問い合わせ、申込、キャンセル、確認、等）

PC入力作業

求人情報入出力

その他の入出力

福利厚生 健康保険・年金（日本私立学校振興・共済事業団）
雇用保険、労働者災害補償保険

勤務時間

月曜日～土曜日　9：00～18：00（休憩１時間）
※原則は9：00～17：00、週に1回程度10：00～18：00です。
※週40時間以内の勤務です。
※業務都合により時差勤務、時差休憩があります。
※月曜日～土曜日のうち５日間の勤務が基本です。

※大学行事により日祝の出勤をお願いする場合があります。
　（勤務日は面接時に相談します。土曜日勤務できる方、大歓迎です。）

https://www.osaka-ue.ac.jp/file/general/32095
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