
令和元年度採用 公益財団法人東京観光財団一般職常勤嘱託職員 

（事務手数料徴収）募集要項 

 

１ 募集の職種 

  一般職常勤嘱託職員（事務手数料徴収） 

 

２ 募集の概要 

（１）職務内容 

  ①窓口における現金徴収業務（徴収額のチェック、現金の徴収及びつり銭の受渡し） 

  ②窓口における旅券引換書への手数料額の印字（レジスターによる）及び収入印紙の貼付け業務 

  ③窓口における手数料の説明（窓口における苦情対応も含む） 

  ④在庫確認（現金及び収入印紙）及び 集計業務（エクセルにて集計） 

⑤銀行窓口への現金預入れ 

  ⑥一般事務補助（窓口業務の準備及び後片付け、本部への電話・FAX・Eメールによる報告作業 

等） 

（２）募集人数 

   １名 

（３）雇用形態 

   有期契約職員 

（４）採用予定日 

   令和元年９月以降 

（５）歓迎要件 

  ①6か月以上の金銭取扱い経験（レジ打ちなど）を有する者 

  ②接客等におけるコミュニケーション能力を有する者 

  ③一般事務ソフト（エクセル・ワード等）を使用した基本的な集計処理、文書作成、 

   その他の事務作業を正確かつ迅速に行える者 

（６）勤務地 

東京都生活文化局都民生活部旅券課新宿分室 

（東京都新宿区西新宿２丁目８番１号 東京都庁議会棟地下 1階） 

（７）研修等 

   内定後、採用日までの間に１週間程度の事前研修を受けていただきます（日程応相談、時給 

支給）。 

 

３ 応募について 

（１）募集期間 

   令和元年７月１２日（金）～ （随時募集） 

   ※選考は随時実施し、採用者が決定次第終了します。早めのご応募をお待ちしております。 

（２）申込書類 

   以下の書類を書留郵便で提出してください。 

 ア 履歴書 ※当財団指定「履歴書」を使用すること 



 イ 職務経歴書 ※当財団指定「職務経歴書」を使用すること 

 ウ エントリーシート ※当財団指定「解答用紙」を使用すること 

 【提出先】当財団総務部総務課（下記７を参照すること） 

 ※書類はすべて提出必須です。 

※応募書類は返却しません（責任廃棄）。 

 

４ 選考方法 

  以下のとおり、選考及び試験を実施し、採用を決定します。 

 （１）書類選考 

    ※書類選考の結果は、合否に関わらず郵送にて通知し、合格者には合わせて面接試験の詳

細をお知らせします。 

 （２）面接試験 

    個人面接（３０分程度） 

    ※面接試験の合格者を採用予定者とします。 

※面接試験の結果は、合否に関わらず、郵送にて通知します。 

     

５ 採用方法、時期 

  最終合格後、意向聴取、受験資格の確認を行います。 

  採用は、原則として、令和元年９月以降（応相談） 

 

６ 待遇 

（１）給与等 

月額１７８，０００円（乙種） 

※通勤手当（上限有）、期末手当（年２回）あり。 

※財団の規程による。 

（２）勤務条件 

ア 勤務時間（以下（ア）又は（イ）の交代制。１週３８時間４５分勤務、日曜勤務あ 

り。） 

  （ア）午前８時４０分から午後５時２５分まで 

（うち休憩時間１時間） 

  （イ）午前１０時３０分から午後７時１５分まで 

（うち休憩時間１時間） 

   イ 休日 

週休日（４週間を通じ８日（毎週土曜日を含む））、祝日、年末年始（１２月２９日から翌

年の１月３日までの日） 

  ウ 休暇 

    年次有給休暇、夏季休暇等 

    ※財団の規程による。 

エ 福利厚生 

    各種社会保険完備（雇用、労災、健康、厚生年金） 



  オ 雇用期間 

    採用日から令和２年３月３１日まで 

    ※勤務成績等により、令和２年４月１日以降も年度単位で最大４回の更新可能性あり。 

 

７ 応募書類提出先及び問合せ先 

  【住所】〒１６２－０８０１ 東京都新宿区山吹町３４６番地６ 日新ビル６階 

公益財団法人東京観光財団 総務部総務課 

「一般職常勤嘱託職員（事務手数料徴収）採用選考担当者」宛て 

  【電話】０３（５５７９）２６８０ 

  （受付時間：平日午前１０時から午後５時００分） 

  ※選考結果・選考状況についてのお問い合わせは受け付けません。 

 

 


