
【新横浜駅付近紹介予定派遣】サポートアドミニストレーション

Job Information

Recruiter
en world Japan K.K

Job ID
1566621  

Industry
Industrial Facilities  

Company Type
Small/Medium Company (300 employees or less)  

Job Type
Temp to Perm  

Location
Kanagawa Prefecture, Yokohama-shi Kohoku-ku

Train Description
Yokohama Line, Shin Yokohama Station

Salary
5 million yen ~ 5.5 million yen

Hourly Rate
2000円 + 交通費、正社員の切り替え時に年収約５００万円

Work Hours
9:00~18:00、在宅勤務なし

Refreshed
November 25th, 2025 19:59

General Requirements

Minimum Experience Level
Over 1 year  

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

【勤務場所】：神奈川県横浜市
【ポジション】：サポートアドミニストレーション
【雇⽤形態】：紹介予定派遣
【就業開始時期】：即⽇可能
【英語⼒】：ビジネスレベル（会話・読み・書き）
【時給＋年収】：時給２０００円、年収５００万円
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https://www.careercross.com/en/company/detail-665


【業務範囲】：

1．プロジェクトサポート プロジェクトカードの新規作成・管理

プロジェクトステータスの定期アップデート

⽉次プロジェクトレポートの作成

⼯数データ（週次・⽉次）の検証およびERPへの計上

2. 購買サポート

新規Vendorのチェック・登録、Vendorカードの作成

既存Vendorのデータ管理

機械・⼯具等の購買プロセス⽀援

輸出⼊業務のサポート（海外⼦会社とのコミュニケーション含む）

3. 総務業務

備品の購⼊および在庫管理

宅配便・発送業務の⼿配

事務所管理（セキュリティ関連を含む）

Vendor管理（社宅関連含む）

ISO関連業務のサポート

4. 固定資産管理

社内固定資産番号付与および紐づけ業務

固定資産取得・廃棄に関する窓⼝対応

5. ITサポート

IT機器の管理

PC・スマートフォンなどの貸与機器の⼊退社対応

IT関連の⼀次窓⼝（トラブル受付・対応調整）

Company Description
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