
【簿記を活かせる】会計・税務アシスタント※未経験歓迎！
Job Information

Recruiter
EPS Consultants LLC

Job ID
1543077  

Industry
Business Consulting  

Job Type
Permanent Full-time  

Location
Tokyo - 23 Wards, Minato-ku

Salary
3.5 million yen ~ 4.5 million yen

Work Hours
9時15分〜18時15分を基本として、労働者の決定に委ねる。 （実働8H/⽇ 週5⽇）

Holidays
完全週休2⽇制（⼟曜⽇、⽇曜⽇、祝⽇、年末年始） 年次有給休暇（⼊社時に3⽇、⼊社3か⽉経過後に7⽇付与。以降、⼊
社後1年毎に

Refreshed
October 17th, 2025 19:00

General Requirements

Minimum Experience Level
Over 1 year  

Career Level
Entry Level  

Minimum English Level
None  

Minimum Japanese Level
Native  

Minimum Education Level
Bachelor's Degree  

Visa Status
Permission to work in Japan required  

Job Description

【会計補助業務】
・帳簿作成（弥⽣会計、勘定奉⾏使⽤）
・法⼈税・消費税などの申告書作成（申告ソフト達⼈を使⽤）
・クライアント向け⽉次・四半期・年次レポート作成
・クライアント・アセットマネジメント会社とのやり取り（指図書の内容確認、⽀払確認など）
※クライアントによっては英語使⽤する場⾯あり（毎⽉の定期報告メールなどが中⼼。翻訳ソフトを使⽤しながら対応可
能。）

【上席、主担当者のアシスタント業務】
・ファイリング（登記簿謄本などの登記関連書類、銀⾏関連書類、契約書など）
・クライアントの⽀払代⾏（アセットマネジメント会社からの指図書に基づき、インターネットバンキングでの⽀払予約、
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⽀払伝票の作成など）
・押印補助業務（アセットマネジメント会社からの指図書に基づき、契約関連書類や委任状、決算関連書類などの押印対
応）、書類の送付業務

【会社/⽀店設⽴】
・会社設⽴の届出作成/提出、司法書⼠とのやり取り
・登記⼿続き

業務内容変更範囲：会社の定める業務

【ポジションの魅⼒】
・⼤⼿や⼀般事業会社の経理業務とは異なり、クライアントの投資の始まりから終わりまで、会計税務業務の⼀連の流れを
ご⾃⾝で把握することができます。
・将来的には会計税務以外の法律の知識（⾦融商品や不動産投資など）も習得できる環境です。
・英語に触れる機会がありますので、英語⼒を⾼めることも可能な環境です。

◇就業時間：9時15分〜18時15分を基本として、労働者の決定に委ねる。
（実働8H/⽇ 週5⽇）
・フレキシブルタイム：5時00分〜10時00分、15時00分〜22時00分
・コアタイム：10時00分〜15時00分
・休憩時間：10時00分〜14時00分の間で60分

確定拠出年⾦
慶弔⾒舞⾦制度
受講料⽀援
褒賞⾦制度
無料オンライン研修
書籍の購⼊補助
クラブ活動
保養所
ウォータ―サーバー、オフィスグリコ
ノートPC1台とモニター2台を貸与、160cmの広々としたデスク（パーテーションあり）、ゲーミングチェア

Required Skills

応募資格（必須）
・⽇商簿記簿記2級以上の資格をお持ちの⽅

【求める⼈物像】
・経理業務、会計事務所の仕事をキャリアの中⼼としていく意欲がある⽅
・クライアントの損益にかかわるため、業務を正確に⾏える⽅
・コツコツとした業務が得意な⽅
・⾃⾝の担当案件に対して積極的に関与する姿勢をお持ちの⽅
・未経験の業務であっても能動的に取り組み、不⾜している知識などを意欲的に勉強できる⽅

最終学歴 ⼤学院卒 ⼤学卒

Company Description
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