
◆タイ勤務◆⽇系⼤⼿BPO企業でバックオフィスを⽀える【⼈事・総務コーディネー
ター】

ご経験を⽣かして海外でキャリアアップが⽬指せる！

Job Information

Recruiter
HRnavi Joint Stock Company

Job ID
1572735  

Industry
Digital Marketing  

Job Type
Permanent Full-time  

Location
Thailand, バンコク

Salary
3.5 million yen ~ 4.5 million yen

Salary Bonuses
Bonuses paid on top of indicated salary.

Work Hours
8:45〜17:45（休憩1時間）

Holidays
休⽇：⼟⽇祝⽇（タイのカレンダー通り） 有給：あり 休暇：有給休暇（初年度6⽇）、忌引き休暇、出産休暇、結婚休暇
など

Refreshed
January 19th, 2026 19:16

General Requirements

Minimum Experience Level
Over 3 years  

Career Level
Mid Career  

Minimum English Level
Daily Conversation  

Minimum Japanese Level
Native  

Minimum Education Level
Bachelor's Degree  

Visa Status
No permission to work in Japan required  

Job Description

ご紹介先は1966年創業のグローバルサービス企業です。「⼈」と「技術⼒」を融合した⾼付加価値サービスを強みとし、ア
ジアを中⼼に世界31カ国・169拠点で事業を展開。企業のビジネスプロセスをコスト削減と売上拡⼤の両⾯から⽀援してい
ます。近年はグローバルEC市場の成⻑に伴い、世界48カ国を対象としたECワンストップサービスも提供しています。
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現在、海外拠点で働く⽇本⼈従業員の増加により、⼈事・総務機能の強化が求められており、⽇本語・英語を活かして雇⽤
管理や各種⼿続きを担う⼈材を募集しています。海外で働く⽇本⼈を⽀える、重要なポジションです。

【仕事内容】
当社の⽇本⼈従業員や⽇本からの駐在・出張者などのサポートをする⼈事総務スタッフを募集いたします。

【業務内容】
社内で働く⽇本⼈のサポート・コーディネータ業務全般
⼊社⼿続き・給与計算・雇⽤契約の管理など⼈事総務業務全般

・従業員の給与計算
・雇⽤契約の⼿続き、管理
・従業員の⼊退社・赴任・出張の際のビザ等の⼿続き、書類作成など
・従業員の福利厚⽣にまつわる⼿続き、⼿配、書類作成など

【勤務先】タイ バンコク

【給与】
⽉給：Gross 55,000THB〜65,000THB 
※経験・スキルによって決定いたします
※試⽤期間：119⽇（タイの法律どおり）給与は100％⽀給

◆想定年収（⽇本円換算）
⽉給：55,000〜65,000THB＋賞与1.5ヵ⽉＝⽇本円換算 約370〜440万円／年

【昇給・賞与】
賞与：年1回（毎年12⽉⽀給）※昨年実績1.5ヵ⽉
昇給：あり

【福利厚⽣】
社会保険
⺠間医療保険
年⼀回の健康診断
プロビデントファンド など

【諸⼿当】
VISA・ワークパーミット取得費⽤サポート

Required Skills

＜必須条件＞
・社内外との調整業務やマルチタスクでの事務処理に対応できる⽅
・⼈事・総務未経験でも、正確性や調整⼒が求められる実務経験をお持ちの⽅
・四年制⼤学卒業以上（※タイ国労働許可証取得要件のため）
・英語：⽇常会話レベル以上
・MS Officeの基本操作が可能な⽅（特にExcelの基本関数は必須）

＜歓迎条件＞
・⼈事または総務の実務経験をお持ちの⽅（即戦⼒として優遇）
・給与計算の実務経験をお持ちの⽅
・基本的な⽇本の労働法に関する知識をお持ちの⽅
・海外勤務経験お持ちの⽅（※タイ勤務経験お持ちの⽅は尚歓迎）
・TOEIC、TOEFLなど英語資格をお持ちの⽅

（求める⼈物像）
・数値に強く、正確な事務処理能⼒をお持ちの⽅
・ロジカルな思考⼒をお持ちの⽅
・⾃発的に考え、主体的に⾏動できる⽅
・社内外に対して適切なコミュニケーションが取れる⽅
・タイと⽇本の⽂化の違いを理解し、互いを尊重しながら柔軟に順応できる⽅

Company Description
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