
PR/095119 | ＜⽇系設計事務所＞オフィスマネージャー兼設計⼠（ベトナム・ハノイ勤
務）

Job Information

Recruiter
JAC Recruitment Vietnam Co., Ltd

Job ID
1556754  

Industry
Civil Engineering and Construction  

Job Type
Permanent Full-time  

Location
Vietnam

Salary
Negotiable, based on experience

Refreshed
September 2nd, 2025 10:22

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

■ポジション名■ オフィスマネージャー兼設計⼠（ベトナム・ハノイ勤務）

 

■募集背景■ 組織強化の為

 

■業務内容■

【オフィスマネージャー業務/約70%】

- ベトナムオフィスの⽇常業務の運営・管理

- ⽇本本社との連携窓⼝- 採⽤・⼈材育成のサポート
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- 社内報告・連絡・相談の促進（報連相）

 

【設計⼠業務/約30％】

- 設計図書や仕様書などの作成- 施主とのやり取り

- ベトナムスタッフの作図のチェック

- AutoCADまたはJw_cadなどのツールの使⽤

 

■求める経験・能⼒・資格等■   

 ≪必須要件≫

- ⽇本国籍の⽅

- オフィスやチームのマネジメント経験がある⽅歓迎

- コミュニケーション能⼒が⾼く、柔軟性のある⽅

- ハノイでの中⻑期勤務が可能な⽅

 

 ≪歓迎要件≫

- 設計⼠業務の経験者（AutoCAD／Jw_cadが使える⽅）

- 英語またはベトナム語での意思疎通が可能な⽅歓迎 ※社内公⽤語は⽇本語です

 

■オファー内容(勤務条件)■

≪雇⽤形態≫ベトナム現地採⽤

≪給与≫   2,500USD〜4,000USD/⽉ (※候補者様の経験・スキルに合わせ応相談)

≪賞与≫   有

≪勤務地≫  ハノイ市内

≪勤務時間≫ 8:00〜17:00(休憩1時間／実働8時間)出勤⽇は、⽉曜⽇から⼟曜⽇。

        但し、⼟曜⽇は⽉に2回を出勤⽇とし、出社時間は7:30〜9:00の間で選択可能。

        コアタイムを9:00〜17:15とするフレックスタイム制度を導⼊しています。

        また、⽉に2回の⼟曜⽇の勤務時間分は、平⽇に振り替えることも可能です(※⼟曜分を平⽇へ移管可能)。

≪休⽇・休暇≫⽇祝⽇、有給休暇（年間12⽇間）

 

■福利厚⽣■

- 社会保険完備

- 昇給年１回、賞与年１回(業績に応じて）

- 年１回の社員旅⾏、年１回の健康診断

- 労働許可証・ビザ⽀援あり

- ⽇本からのフライト代⽀給有

- 試⽤期間3ヶ⽉(Grossの100%給与)
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■その他■

選考回数:2回想定 

選考形式:WEBもしくは対⾯(Hanoi本社)

受動喫煙対策:就業場所 原則禁煙(分煙)

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.vn/privacy-policy
Terms and Conditions Link: https://www.jac-recruitment.vn/terms-of-use

Company Description
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