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Job Information

Recruiter
JAC Recruitment Indonesia

Job ID
1542465  

Industry
Automobile and Parts  

Job Type
Permanent Full-time  

Location
Indonesia

Salary
Negotiable, based on experience

Refreshed
May 27th, 2025 10:43

General Requirements

Minimum Experience Level
Over 3 years  

Career Level
Mid Career  

Minimum English Level
Business Level  

Minimum Japanese Level
Business Level  

Minimum Education Level
Associate Degree/Diploma  

Visa Status
No permission to work in Japan required  

Job Description

⽇系⾃動⾞業界の企業にて総務ポジションの募集です

インドネシアの⾸都ジャカルタで、⻑年にわたり信頼を築いてきた⽇系の⾃動⾞関連企業が、総務ポジションの新メンバー
を募集しています。現地法⼈と⽇本本社をつなぐ重要なハブとして、組織内のハブとして、多国籍な業務に携わりながら、
組織の円滑な運営を⽀えるやりがいのあるポジションです。異⽂化コミュニケーションやホスピタリティを活かし、組織全
体に安⼼と信頼を届ける仕事に挑戦したい⽅に最適な機会です。

 

職務内容

駐在員およびそのご家族のビザ取得・住居⼿配等、⽣活⾯でのサポート業務
⽇本本社からの出張者に対する受け⼊れ・サポート業務
総務関連書類や社内申請⼿続きの管理・運⽤
社内設備・備品の管理とオフィス環境の整備
社員の福利厚⽣対応および社内イベントの運営サポート
社外業者との折衝・連絡調整
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応募要件

総務・管理部⾨における実務経験
ビジネスレベルのインドネシア語スキル
現地スタッフや関係各所と円滑に連携できるコミュニケーション能⼒
丁寧かつ柔軟な対応が求められる環境での業務遂⾏能⼒
多⽂化環境における適応⼒と責任感

 

福利厚⽣

⽉額⼿取り30,000,000〜40,000,000ルピア（経験による）
初年度から有給休暇12⽇付与
年1回の⽇本への往復航空券⽀給（帰国休暇時）
社⽤⾞および専属運転⼿の貸与（通勤⽤）
社内⾷堂での昼⾷提供
住宅補助⽀給
⺠間医療保険加⼊
年1回の健康診断
就労ビザ取得サポート
宗教⼿当（THR）⽀給あり

 

異国の地で「縁の下の⼒持ち」として組織を⽀えながら、プロフェッショナルとして成⻑したい⽅のご応募をお待ちしてい
ます。

Company Description
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