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Job Information

Recruiter
JAC Recruitment Malaysia

Job ID
1560823  

Industry
Retail  

Job Type
Permanent Full-time  

Location
Malaysia

Salary
Negotiable, based on experience

Refreshed
October 21st, 2025 10:01

General Requirements

Career Level
Mid Career  

Minimum English Level
None  

Minimum Japanese Level
None  

Minimum Education Level
Associate Degree/Diploma  

Visa Status
No permission to work in Japan required  

Job Description

【ポジション】

ハウジング企業の⼈事総務職

 

【求⼈の詳細】

⼈事業務全般（採⽤、オンボーディング、退職⼿続き、給与・福利厚⽣、雇⽤契約管理、駐在員対応、従業員関係）

⽉次給与計算（ローカル・駐在員）

就労ビザ関連業務（申請、更新、異議申⽴）、政府関連申請

組織改編や役員変更に伴う⼿続き、海外本社への報告

総務業務全般。契約書レビュー、契約更新管理（オフィス保険、医療保険等）

ベンダー請求書管理、オフィス維持管理（ビル管理会社・外部業者との調整）
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郵便物の収集・配布、その他庶務業務

など

 

【本ポジションの魅⼒】

⼈事・総務の幅広い業務に携わり、マネジメントスキルを磨ける

裁量の⼤きいポジション

 

 

【勤務時間】

オフィスアワー

 

【⾯接】

1〜2回（予定）

【必須条件】

ビザサポート不要の⽅

⼈事・総務業務の実務、類似の経験。5年以上が好ましい

マネジメント経験。5年以上が好ましい。

給与計算やビザ申請などの知識

ビジネスレベルの英語⼒

 

【求める⼈物像、歓迎されるスキル】

⼈事総務経験5年以上

⽇本語レベルN2以上

⾃⽴した意思決定ができる⽅

 

#LI-JACMY
#statekl

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

Company Description
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