
PR/095572 | Office Manager (Japanese Speaker)

Job Information

Recruiter
JAC Recruitment Singapore

Job ID
1552056  

Industry
Digital Marketing  

Job Type
Permanent Full-time  

Location
Tokyo - 23 Wards

Salary
Negotiable, based on experience

Refreshed
July 15th, 2025 10:57

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

OVERVIEW

【⽴ち上げ】⽇系企業にてオフィスマネージャー募集

JOB RESPONSIBILITIES 

総務・庶務業務

オフィス運営に関連する法令規制の確認および更新

必要に応じて政府機関や会計事務所、法律事務所からの問い合わせ対応

⽇本本社からの問い合わせ対応および必要に応じた調整

オフィス運営に関する全ての確認業務の管理および対応
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アドミン業務（備品管理、ITトラブルの外注等）

 

⼈事関連業務

採⽤関連業務（求⼈掲載、応募者確認、⾯接調整、採⽤⼿続き等）

給与⽀払い関連業務

契約書関連業務（雇⽤関連）

従業員のパフォーマンス管理（⽬標設定補助や⼈事評価、フォローアップ）

MOMのポリシー確認・遵守、必要に応じてコンタクト

⼊退職管理

 

その他アドホック業務

監査関連のサポート業務（⽇程調整など）

その他関連業務の遂⾏

 

JOB REQUIREMENTS 

ビジネスレベルの英語（社内外でのコミュニケーションに必須）

⽇常会話レベルの⽇本語⼒（社内コミュニケーションで使⽤できると尚良し）

柔軟性をもって幅広い業務に対応可能な⽅

⾼いコミュニケーション⼒をもってチームの⼀員として円滑に働ける⽅

 

Additional Details

給与：S$5,000〜S$7,000 前後（経験により決定） 

福利厚⽣：⽴ち上げ期につき検討中

 

※本ポジションは、就労ビザ⼿配の必要が無い⽅向けの募集となります。
※誠に恐れ⼊りますが、弊社からご案内が可能な⽅のみにご連絡を差し上げます。
予めご了承頂けますと幸いです。

#LI-JACSG
#countrysingapore

JAC Recruitment Pte.Ltd （EA Licence Number: 90C3026）
EA Personnel Name: Naoko Ishii （EA Personnel Registration Number: R22109764）
＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝
JACはシンガポールで30年以上の実績。
シンガポールでの就職、転職はお任せ下さい！
多業種・多業界において最⼤級の求⼈数を誇っています。
アジア各国だけでなくグローバルネットワークを活かして、最適なお仕事探しをお⼿伝いいたします！

★JAC Recruitment グローバルネットワーク★
シンガポール・マレーシア・インドネシア・タイ・韓国・ベトナム・インド・イギリス・ドイツ・アメリカ
＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝

 

Notice: By submitting an application for this position, you acknowledge and consent to the disclosure of your personal
information to the Privacy Policy and Terms and Conditions, for the purpose of recruitment and candidate evaluation.

Privacy Policy Link: https://www.jac-recruitment.sg/privacy-policy
Terms and Conditions Link: https://www.jac-recruitment.sg/terms-of-use
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Company Description
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