
【英語を活かす】総務担当// GA Staff

外資系化学メーカーにて、総務担当の求⼈がございます。

Job Information

Recruiter
Robert Walters Japan (ロバート・ウォルターズ)

Hiring Company
外資系化学メーカー  

Job ID
1562602  

Industry
Chemical, Raw Materials  

Job Type
Permanent Full-time  

Location
Tokyo - 23 Wards

Salary
Negotiable, based on experience

Refreshed
December 30th, 2025 01:00

General Requirements

Career Level
Mid Career  

Minimum English Level
Business Level  

Minimum Japanese Level
Native  

Minimum Education Level
Bachelor's Degree  

Visa Status
Permission to work in Japan required  

Job Description

外資系化学メーカーにて総務担当の募集です。当社の国内拠点における施設やオフィスの管理業務を⾏い、安全で快適な職
場環境の維持・改善を担っていただきます。施設管理やオフィス管理の経験をお持ちの⽅にご活躍いただけるポジションで
す。

外資系化学メーカー。化学業界はもちろんのこと美容業界など、幅広い領域で同社の技術が活かされております。テクノロ
ジー界のリーディングカンパニーかつ⽼舗メーカーですので、安定した環境で就労できる会社です。

求⼈番号: UEJRQ7

職務内容:

国内拠点における⽇常の施設運営（修理・メンテナンス等）の管理・合理化
業務委託スタッフと連携し、ベンダーのサービス品質・コストの管理
オフィス改修やレイアウト変更等のプロジェクトにおけるステークホルダーとの調整・サポート
家主・不動産管理会社・法務・海外契約担当者との連携によるオフィス賃貸契約管理の⽀援
財務部⾨およびサイトマネージャーと連携した固定資産管理のサポート
社有⾞・リースカー・駐⾞場・⾞両保険の管理
携帯電話の在庫・利⽤管理
社内ポータルサイトの管理・更新（総務提供のオフィスサービスの情報発信）

応募要件:
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施設管理・オフィス管理、または総務業務全般実務経験3年以上
基本的なPCスキル（Word・Excel・PowerPoint・Outlook）
ネイティブレベルの⽇本語⼒
読み書きレベルの英語⼒
外資系企業での業務経験歓迎
英語での実務対応経験歓迎
会話レベルの英語⼒尚可

Company Description

ロバート・ウォルターズ （Robert Walters）は、1985年に英国ロンドンで設⽴されたスペシャリストに特化した⼈材紹介会
社です。世界30カ国の主要都市にオフィスを構え、⽇本においては2000年に東京オフィス、2007年に⼤阪オフィスを設
⽴。外資系・⽇系グローバル企業における、グローバル⼈材の転職／採⽤⽀援において信頼と実績を築いてきました。

⽇本では正社員、派遣・契約社員のキャリアアップをサポート。⽇本市場においても25年以上の経験を持つグローバル⼈材
に特化した外資系⼈材紹介会社です。
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