
【アシスタント募集〇未経験者⼤歓迎〇】会計⼠事務所

Job Information

Hiring Company
Univis Group

Job ID
1500163  

Industry
Business Consulting  

Job Type
Permanent Full-time  

Location
Tokyo - 23 Wards, Minato-ku

Train Description
Hibiya Line, Toranomon Hills Station

Salary
4 million yen ~ 4.5 million yen

Work Hours
10：00〜19：00（休憩1時間）

Holidays
完全週休2⽇制（⼟⽇）、祝

Refreshed
July 10th, 2025 02:00

General Requirements

Minimum Experience Level
Over 1 year  

Career Level
Mid Career  

Minimum English Level
None  

Minimum Japanese Level
Native  

Minimum Education Level
Bachelor's Degree  

Visa Status
Permission to work in Japan required  

Job Description

【募集要項 本ポジションの魅⼒】【募集要項 本ポジションの魅⼒】

フレキシブルな働き⽅、10:00〜19:00勤務
会計⼠のアシスタントとして資料作成をサポート
20代中⼼の若いチームで働きやすい環境
成⻑中の会計事務所でスキルアップが可能

■業務内容業務内容
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会計⼠の業務のアシスタントをしていただきます。
具体的には、エクセルのデータ⼊⼒、パワーポイントの作成などのサポート業務になります。
財務の知識は要りません！弊社は20代の若いスタッフが多数在籍しているので、分からないところも質問しやすい雰囲気で
す。難しい業務もないので、ご安⼼ください。
あなたが、イキイキとお仕事ができるようサポート致しますので、⾃分のペースでスキルアップしていきましょう！

〜会計事務所でアシスタントとして活躍し、⼀⽣もののスキルを⾝につけませんか？〜

・勉強との両⽴可！実務を⾝に着けながらスキルアップを⽬指せます♪
・会計、財務知識全般が⾝に付きます
・Excel、Word、PPTの作成スキルを得られます

会計⼠事務所と聞くと、かたい印象をうけるかもしれませんが、当事務所は20代が活躍できる、新進気鋭のプロフェッショ
ナル集団です。
働くメンバーは皆20〜30代で若く、⾃由でフラットな雰囲気です。服装はビジネスカジュアルでOK。駅チカの広々とした
キレイなオフィスで、スタッフ皆仲良く働いています♪

また弊社は設⽴7年でクライアント200社超、Ｍ＆Ａコンサルティング、投資実⾏⽀援、ビジネスモデル構築⽀援、経営⽀援
等、多岐に渡ってサービスを提供しています。クライアントも上場企業や年商数⼗億、数百億規模のベンチャーや最先端や
ユニークな事業にチャレンジしているスタートアップなど多岐に渡ります。

成⻑中の環境で働くからこそ⾝につけられるノウハウは、今後のキャリアを築いていく上で きっとあなたの強みになるは
ずです！！

ポジション・役割ポジション・役割
会計⼠ アシスタント

雇⽤形態雇⽤形態
正社員

給与給与
年俸400万円 〜 449万円
※固定残業代(⽉20時間分＝39,000円〜44,000円)を含む
固定残業代を超える労働を⾏なった場合は別途⽀給する

勤務時間勤務時間
10：00〜19：00（休憩1時間）
※クライアントの状況により、9:00〜18：00など業務時間が変動する場合がございます。

勤務地勤務地
東京本社：〒105-0001 東京都港区⻁ノ⾨3-8-8 NTT⻁ノ⾨ビル6階

休⽇休暇休⽇休暇
完全週休2⽇制（⼟⽇祝）
年末年始
慶弔休暇
有給休暇
試験休暇（有給消化扱）

待遇・福利厚⽣待遇・福利厚⽣
社会保険完備
交通費全額⽀給
副業可
ウォーターサーバー完備
服装⾃由
⻁ノ⾨ヒルズ駅徒歩5分

Required Skills

必須必須
・簿記2級、3級程度の知識
・基本的なPCのスキル、Excel中級スキル（関数の使⽤、ピボットテーブルによるデータ加⼯等）
・周囲とコミュニケーションを取りながら仕事を進められる⽅
・向上⼼をもって主体的に仕事に取り組める⽅

歓迎歓迎
・M＆A領域、会計業務に対する興味・関⼼
・実務におけるデータ分析、リサーチの経験

☆資格不問・業界未経験者⼤歓迎☆
わからないことは丁寧にお教えしますので、ご安⼼ください♪

Company Description
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