
■ 주간 충남 일자리정보(사무관련직) ■
1

0234 행사·이벤트 및 전시 기획자 및 전문 ◆구인등록기간 : 2019.01.21.(월)~2019.01.20.(일)

문헌서원 기간제 직원 채용공고

행사·이벤트 기획자

기벌포전통문화학교

충청남도 서천군 기산면 서원로172번길

문화예술교육, 자원조사발굴, 공공시설위탁운영 등

K172221901160017

직원수: 5

해당없음

월급 2,000,000원 이상

023

- 2019 향교?서원 문화재 활용사업(문화재청 공모사업) 

운영 - 지원사업 공모신청 - 프로그램 홍보 및 참가자 모

집?운영 및 진행 - 문헌서원 활용 프로그램 개발 - 상시 프

로그램 운영 및 진행

마감: 2019-02-11 이메일

1명 학력무관성별: 무관 경력:학력:

이벤트 행사 기획 및 진행 담당자 모집

행사·이벤트 기획자

(주)한길코리아

충청남도 천안시 서북구 천안대로 (신당동)

2013년 제4차 지정 사회적기업 일자리창출지원사업

K172111901140054

직원수: 5

퇴직금

연봉 24,000,000원 이상 ~ 32,000,000원 이하

023

지역축제, 기업행사, 관공서 의전행사 기획 및 연출 기타 

이벤트 기획 및 연출 전시 기획 기획 및 연출

차량소지자,운전가능자,고용촉진지원금대상자,청년층우대

마감: 2019-03-12 이메일

1명 학력무관성별: 무관 경력:학력:

충남일자리종합센터 www.cnjob.or.kr '충청남도가 운영하는 공공취업알선기관 전화041-634-8701~3 이메일k04240424@cnjob.or.kr
☞ 워크넷(www.work.go.kr) 구인정보를 기준으로 편집. * '채용대행'은 고용센터, 시군 등의 알선 담당자 연락처입니다.
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0243 총무사무원 ◆구인등록기간 : 2019.01.21.(월)~2019.01.20.(일)

사무실 직원 채용

총무 및 일반 사무원

(주)뉴동명관광

충청남도 천안시 동남구 유량로 (유량동)

전세버스

K172111901180047

직원수: 24

퇴직연금

월급 2,000,000원 이상

024

문서 작성,서류 정리,차량 관리,업무 보조  * 6개월 이상 재

직시 상여 50%, 1년 이상 재직시 상여 100% 지급 예정.

차량소지자,운전가능자,청년층우대

마감: 2019-03-17 방문,이메일

1명 고졸~대졸(4년)성별: 무관 경력:학력:

공장사무관리 계약직원 모집(정규직전환가능)

총무 및 일반 사무원

(주)라파스

충청남도 천안시 서북구 2공단2로 (업성동)

미용용 및 의료기기용 마이크로니들 패치 제조 및 판매

KF11221901170004

직원수: 60

퇴직연금

월급 2,000,000원 이상 ~ 2,300,000원 이하

024

생산직 근태 및 급여관리, 공장 총무업무(소모품 관리, 비

용처리 등) 더존회계프로그램사용 가능자, 급여 및 근태 

관리 가능자
인근거주자,여성우대,청년층우대

마감: 2019-03-16 이메일

1명 대졸(2~3년)~박사성별: 무관 경력: 2년학력:

(주)브레인MRO 사원모집 - 단순사무원

총무 및 일반 사무원

(주)브레인MRO

충청남도 천안시 서북구 직산읍 4산단7로

파렛트,부품박스,공구,바퀴,철물,산업자자재등을 기업및 관공서등에 납

K172111901150029

직원수: 9

퇴직금

시급 8,530원 이상

024

- 사무위주의 업무 - 자연계열학사이상 우대 -인근거주자 

우대 * 근로시간 및 급여는 면접시 협의 &lt;취약계층 우대

&gt; 1. 장애인 우대(상기업무가능하신분) 2. 가구 월평균소

득이 전국 가국 월평균소득의 100분의 60 이하인자 3. 중

장년층 우대  4. 청년, 경력단절여성 중  고용촉진지원금 

지급대상자 5. 한부모가족지원법에 의한 보호대상자, 여성

가장   *2019년 1월부터 주5일제 시행   파렛트,부품박스,공

인근거주자,차량소지자,운전가능자,고용촉진지원금대상자

마감: 2019-01-25 이메일,기타(cabrain@nate.com 으로만 접수)

1명 고졸~석사성별: 무관 경력:학력:

쇼핑몰 물류센터 사무직 모집

총무 및 일반 사무원

(주)트리

충청남도 당진시 송악읍 틀모시로

도매및 상품중개업,소매업

KF10381901150004

직원수: 70

퇴직금

월급 1,750,000원 이상 ~ 1,750,000원 이하

024

쇼핑몰 물류센터 일반 사무업무마감: 2019-03-14 이메일

1명 학력무관성별: 여 경력:학력:

감정평가팀 소속 사무보조 직원모집(경력 및 신입직원)

총무 및 일반 사무원

(주)하나감정평가법인

충청남도 천안시 동남구 청수14로 (청당동)

부동산 감정평가

K172111901150047

직원수: 16

퇴직연금

연봉 21,000,000원 이상

024

감정평가 업무에 필요한 사무/출장 업무 (운전가능자) - 일

반 사무 보조, 감정평가 접수, 감정서 작성 보조 등

운전가능자

마감: 2019-01-31 이메일

1명 대졸(2~3년)~대졸(4성별: 무관 경력:학력:

충남일자리종합센터 www.cnjob.or.kr '충청남도가 운영하는 공공취업알선기관 전화041-634-8701~3 이메일k04240424@cnjob.or.kr
☞ 워크넷(www.work.go.kr) 구인정보를 기준으로 편집. * '채용대행'은 고용센터, 시군 등의 알선 담당자 연락처입니다.
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0243 총무사무원 ◆구인등록기간 : 2019.01.21.(월)~2019.01.20.(일)

화물운송회사 사무원모집

총무 및 일반 사무원

(합)삼호물류

충청남도 아산시 선장면 아산만로

현대 모비스 제품 운송업

KJNB001901160001

직원수: 4

퇴직연금

월급 1,745,150원 이상

024

배차지원, 일반사무, 엑셀능력자우대, 개인출퇴근이 가능

한 자. 긍정적인 성격의 같이 일하실분 찾아요.

인근거주자,차량소지자,청년층우대

마감: 2019-01-30 팩스,이메일

1명 고졸~대졸(4년)성별: 무관 경력:학력:

[삼성엔지니어링]천안사무실 총무 사무직 채용(여성우대)

총무 및 일반 사무원

삼성엔지니어링(주)

충청남도 천안시 서북구 4산단로 (성성동)

플랜트

K172111901180039

직원수: 800

퇴직금

연봉 24,000,000원 이상

024

&lt;하는 업무&gt; 1. 총무 사무 업무(일반사무업무) 2. 출입

관리-출입증 발급 업무(보안관리 ) 등  &lt;우대 조건

&gt; 1. 엑셀, 워드, 파워포인트 중급 이상 활용 가능자 2. 

관련 경력 2년 이상자 &lt;근무 조건&gt; 1. 주5일(월~금),8

시~17시 2. 추후 격주 토요일 근무 및 연장 근로 있을 수 

있음(수당 별도 지급) 3. 명절상여금 있음, 경력에 따라 면

접시 급여 재조정 가능 &lt;참고사항&gt; 1. 12개월 계약직

여성우대,청년층우대

마감: 2019-01-21 이메일

1명 고졸~대졸(4년)성별: 여 경력: 2년0월학력:

현대로템 당진 사무행정 채용

총무 및 일반 사무원

주식회사 비앤코리아（BNKorea CO．LT

충청남도 당진시 송악읍 북부산업로

아웃소싱,인력파견,건물관리,청소용역

K150111901150025

직원수: 100

퇴직금

연봉 27,000,000원 이상 ~ 29,000,000원 이하

024

부서내 사무행정(전표처리,근태관리,문서작성등) 부서내 

회계업무 파견계약직 2년근무 월고정급 : 182만원, 설추석

귀성비 각 70만원, 여름휴가비 50만원 성과금 400~600만

원( 년 1회, 2018년 기준, 근속기간에 따라 지급)
인근거주자,여성우대,청년층우대

마감: 2019-01-31 이메일,기타(bnkorea615@naver.com 으로 원서 송부후 문

2명 학력무관성별: 무관 경력:학력:

본사 인사/총무팀 사원모집

총무 및 일반 사무원

주식회사 이엘도시개발

충청남도 천안시 서북구 백석3로 (백석동)

주거용건물공급, 비주거용건물공급

K172111901140009

직원수: 50

퇴직금

월급 1,800,000원 이상 ~ 2,200,000원 이하

024

- 채용, 인사,노무관리,근태 - 총무, 복리후생 관련 업무 - 

총무 전반적인 업무 담당자

운전가능자,청년층우대

마감: 2019-01-21 이메일

1명 대졸(2~3년)~대졸(4성별: 무관 경력: 2년0월학력:

총무,경리사무원 모집

총무 및 일반 사무원

주일엔지니어링

충청남도 당진시 순성면 틀모시로

제철설비,산업기계 제작 및 부품 생산

KJNE001901160003

직원수: 22

퇴직금

시급 8,350원 이상

024

총무 업무 및 결산 업무마감: 2019-01-31 이메일

1명 학력무관성별: 무관 경력:학력:

충남일자리종합센터 www.cnjob.or.kr '충청남도가 운영하는 공공취업알선기관 전화041-634-8701~3 이메일k04240424@cnjob.or.kr
☞ 워크넷(www.work.go.kr) 구인정보를 기준으로 편집. * '채용대행'은 고용센터, 시군 등의 알선 담당자 연락처입니다.
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0243 총무사무원 ◆구인등록기간 : 2019.01.21.(월)~2019.01.20.(일)

일반사무원 모집

총무 및 일반 사무원

태영식품(주)

충청남도 논산시 강경읍 여강로1길

젓갈 도소매업

K170041901140017

직원수: 4

퇴직금

월급 1,800,000원 이상

024

- 매입/매출관리 - 미수급관리 - haccp 서류작성

차량소지자,운전가능자,청년층우대

마감: 2019-03-13 이메일

1명 학력무관성별: 여 경력:학력:

서산 한화토탈 사무계약직 모집

총무 및 일반 사무원

한화토탈 주식회사

충청남도 서산시 대산읍 독곶2로 103

석유화학제품

Dd04841901150035

직원수: 1615

퇴직연금

연봉 30,000,000원 이상 ~ 30,000,000원 이하

024

[장애인만 채용] - 문서작업 및 경비처리 업무 - 연봉 3000

만원 - 근로시간 08:00~17:00(계약기간 1년 5개월) - 서산 

전지역 통근버스 운행 - 외부 거주자의 경우 기숙사 사용 

가능 - 본 공고는 채용시 조기마감될 수 있으니, 지원을 서

둘러주시기 바랍니다.

마감: 2019-01-22 방문,이메일

1명 고졸성별: 무관 경력:학력:

일반사무원 모집

총무 및 일반 사무원

농업회사법인(주)골드마운틴

충청남도 아산시 영인면 토정로120번길

농업/산란계,육계 도매 및 소매업/계란

KJNJ001901140004

직원수: 6

퇴직금

월급 2,100,000원 이상

024

일반사무외

여성우대

마감: 2019-02-13 방문,기타(전화통화후 방문 면접진행)

1명 고졸~대졸(4년)성별: 여 경력:학력:

총무,일반관리 사원 모집

총무 및 일반 사무원

농업회사법인(주)한들식품

충청남도 아산시 음봉면 음봉면로

유기한우,무항생제 한우 식육포장처리

K172121901180015

직원수: 14

퇴직연금

연봉 26,000,000원 이상 ~ 28,000,000원 이하

024

총무 일반 품질관리마감: 2019-02-02 방문,이메일

1명 대졸(2~3년)~대졸(4성별: 무관 경력: 1년0월학력:

총무 및 사무원

총무 및 일반 사무원

에스텍(주)

충청남도 천안시 동남구 통정7길 (신방동)

에너지진단,공정개선,자동제어

K172111901170020

직원수: 7

퇴직연금

연봉 30,000,000원 이상

024

당사는 신재생에너지(ESS분야),에너지절감사업(ESCO,  

ICT융복합) 및 전기공사,자동제어사업을 영위하고 있습니

다. 주로 전기제어부품 및 전기공사자재관리와 문서수발

등의 업무에 필요한 사무원을 선발합니다. 자재관리는 발

주,거래명세서,세금계산서,재고관리 및 현장에서 필요한 

자재 수배등이며 총무업무는 문서수발등의 지원업무 입니

다.

차량소지자,운전가능자,청년층우대

마감: 2019-02-28 이메일

1명 고졸~대졸(4년)성별: 무관 경력: 2년0월학력:

충남일자리종합센터 www.cnjob.or.kr '충청남도가 운영하는 공공취업알선기관 전화041-634-8701~3 이메일k04240424@cnjob.or.kr
☞ 워크넷(www.work.go.kr) 구인정보를 기준으로 편집. * '채용대행'은 고용센터, 시군 등의 알선 담당자 연락처입니다.
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0243 총무사무원 ◆구인등록기간 : 2019.01.21.(월)~2019.01.20.(일)

경리사무원 구인

총무 및 일반 사무원

주식회사프레시코

충청남도 논산시 은진면 매죽헌로

과일잼

KF11231901140002

직원수: 39

퇴직금

연봉 20,941,800원 이상

024

4대보험관리, 급여관리, 자료입력등

청년층우대

마감: 2019-03-13 방문,이메일

1명 고졸~박사성별: 여 경력:학력:

총무사무원 모집

총무 및 일반 사무원

주식회사 덕양

충청남도 서산시 독곶1로

산업용가스제조,판매

KJNH001901180003

직원수: 290

퇴직금

연봉 24,000,000원 이상

024

- 직무내용: 영업부 총무사무(비품관리, 문서관리 등) - 근

무시간: 주5일(08:00~17:00) - 급여: 연2,400만이상  ※ 근무

조건 및 급여 등은 상이할 수 있으니 면접 시 협의하시기 

바랍니다.
인근거주자,여성우대,청년층우대

마감: 2019-03-17 이메일,기타(job3149@korea.kr 이메일제목에 *주식회사 덕

1명 고졸~대졸(2~3년)성별: 남 경력:학력:

관리(총무)팀 채용공고

총무 및 일반 사무원

(주)제이아이코리아

충청남도 아산시 영인면 아산호로

자동차부품 제조

K172121901160021

직원수: 30

퇴직금

연봉 26,000,000원 이상 ~ 40,000,000원 이하

024

총무 및 인사관리

차량소지자,운전가능자,청년층우대

마감: 2019-02-01 방문,이메일

1명 학력무관성별: 무관 경력:학력:

(주)리빙키친 경영관리부 사원 모집

총무 및 일반 사무원

(주)리빙키친

충청남도 예산군 삽교읍 상성성미길

주방기구 제조

K172111901150016

직원수: 40

퇴직연금

월급 2,350,000원 이상 ~ 2,500,000원 이하

024

(주)리빙키친의 생산본부내 경영관리부 소속으로 계약직 

3개월 동안 오후는 OJT, 오전은 아래와 같은 업무 수행후

 평가를 거쳐 합격시 정규직으로 전환됩니다. (단 오전, 

오후는 변경될수 있음) - OJT: 제품 및 생산공정에 대한 교

육을 목적으로 하여, 생산부 배속업무 (물류, 품질 배속) - 

총무관리: 안전관리, 소방관리, 기타 지원관리 업무  - 생산

관리: 원자재 재고 관리, 생산지원  - 구매업무: 부자재, 상

인근거주자,차량소지자,운전가능자,고용촉진지원금대상자,청년층우대

마감: 2019-02-28 방문

2명 대졸(2~3년)~대졸(4성별: 무관 경력: 2년0월학력:

(주)라파스 공장 사무관리 출산휴가 대체인력 채용

총무 및 일반 사무원

(주)라파스

충청남도 천안시 서북구 2공단2로

마이크로니들 패치 제조, 판매

KN50031901180005

직원수: 60

퇴직연금

월급 2,000,000원 이상 ~ 2,500,000원 이하

024

(1)근무기간: 채용시 ~ 3개월 (정규직 전환 가능)  (2)급여: 

월급 200~250만원 (면접 후 협의 가능)          (3)업무:  - 

공장 사무관리 - 생산직 근태 및 급여관리 - 공장 총무 업

무 (비용정산, 소모품 관리 등)  (4)근무조건 :  - 주 5일 근무

 

- 09:00 ~ 18:00  (5)제출서류   - 이력서, 자기소개서, 졸업

증명서, 경력증명서  (6)자격조건 및 우대사항 - 학력 : 전문

차량소지자,청년층우대

마감: 2019-01-25 이메일,기타(** 지원을 희망하시는 분은 제출서류 확인하여

1명 대졸(2~3년)~박사성별: 무관 경력: 3년학력:

충남일자리종합센터 www.cnjob.or.kr '충청남도가 운영하는 공공취업알선기관 전화041-634-8701~3 이메일k04240424@cnjob.or.kr
☞ 워크넷(www.work.go.kr) 구인정보를 기준으로 편집. * '채용대행'은 고용센터, 시군 등의 알선 담당자 연락처입니다.
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0243 총무사무원 ◆구인등록기간 : 2019.01.21.(월)~2019.01.20.(일)

미가폴리텍(주) 총무 직원 모집

총무 및 일반 사무원

미가폴리텍주식회사

충청남도 천안시 동남구 병천면 송정리2길

플라스틱 원료 가공, 제품 제조

K172111901150032

직원수: 65

퇴직연금

연봉 28,000,000원 이상

024

총무 업무 - 인사, 총무, 구매 - 산업안전보건 대행업체관리

 등

인근거주자,차량소지자

마감: 2019-03-14 이메일

1명 대졸(2~3년)~대졸(4성별: 무관 경력: 2년0월학력:

사업장폐기물 수집운반업체 사무원 구인

총무 및 일반 사무원

자연보호환경(주)

충청남도 천안시 동남구 광덕면 차령고개로

사업장배출시설계, 사업장생활계, 지정폐기물(고상) 수집운반업

K172111901170016

직원수: 8

퇴직연금

연봉 30,000,000원 이상

024

사업장 폐기물 수집운반업에 관한 전반적인 사무업무 (별

도 협의)

학점우수자,인근거주자,차량소지자,운전가능자,고용촉진지원금대상자,청년층우대

마감: 2019-01-31 이메일

1명 대졸(2~3년)성별: 무관 경력:학력:

충남일자리종합센터 www.cnjob.or.kr '충청남도가 운영하는 공공취업알선기관 전화041-634-8701~3 이메일k04240424@cnjob.or.kr
☞ 워크넷(www.work.go.kr) 구인정보를 기준으로 편집. * '채용대행'은 고용센터, 시군 등의 알선 담당자 연락처입니다.
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0291 비서 ◆구인등록기간 : 2019.01.21.(월)~2019.01.20.(일)

비서 및 관리 직원 모집

비서

(주)서원전원

충청남도 천안시 서북구 백석공단2길 (백석동)

급속충전기,건식변압기외 축전지

K172111901160031

직원수: 20

퇴직금

월급 1,800,000원 이상

029

사장님 비서 및 관리 업무 회의 준비 및 손님 응대 업무 사

내 관리 업무   주 5일 근무, 월 1회 토요일 회의 있음 (회의 

시간에 맞춰 퇴근 시간 변동 사항 있음)  ※계약직 3개월 후

 정규직 전환

마감: 2019-03-15 팩스,이메일

1명 학력무관성별: 무관 경력:학력:
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