
【業務請負/中国】Administrative Manager/業務管理・総務マネージャー◆⽇本政府主導
プロジェクト

✓⾼度な英語コミュニケーションスキルを活かす ✓中国拠点もしくは⽇本での在宅勤務

Job Information

Hiring Company
Dynasafe japan

Job ID
1575294  

Industry
Other  

Company Type
International Company  

Job Type
Other  

Location
China

Salary
8 million yen ~ 11 million yen

Work Hours
08：00〜17：00

Holidays
会社の規定に準ずる

Refreshed
February 4th, 2026 15:22

General Requirements

Minimum Experience Level
Over 3 years  

Career Level
Mid Career  

Minimum English Level
Fluent  

Minimum Japanese Level
Native  

Minimum Education Level
High-School  

Visa Status
Permission to work in Japan required  

Job Description

≪募集要項・本ポジションの魅⼒≫

⽇本政府主導プロジェクトで、現地中国の業務管理・総務・記録管理を統括
国際案件の中枢として、⽇本側・現地双⽅をつなぎプロジェクト成功に貢献できる
通訳翻訳やチーム管理を通じ、⾼度な英語⼒とマネジメント⼒を発揮できるやりがい
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https://www.careercross.com/en/company/detail-574421


⾼年収⽔準、残業少なめ、在宅併⽤可で柔軟かつグローバルに働ける環境

【業務内容】
⽇本政府主導プロジェクトの現地、中国での管理業務を⾏う。

＜チーム内＞

⽇々の報告
スタッフの出勤状況の確認
スケジュールや勤務表
調達記録等
全ての現場記録の管理
プロジェクト管理書類を作成・確⽴
機材レンタルの連絡と⼿配
会議中の翻訳⽀援（通訳・翻訳を兼ねる点）
管理チームのスタッフを管理→通訳・翻訳、調達を⾏う中国⼈スタッフ（admi mgrである点）

＜⽇本リエゾン＞

⽇本リエゾンの管理者と連携し、すべての報告書およびクライアントへの提出、申請に必要な情報、書類等揃ってい
ることを確認
費⽤の申請、⽇々の業務報告等（クライアント）
クライアントとの会議にて、必要な書類を準備する、情報を事前に収集しておく等、プラントマネージャー（プロ
ジェクトのリーダー）のサポート業務
管理および記録プロセスを確⽴し維持

＜ホテル＞

すべてのスタッフの出張要件、ホテル予約

■Dynasafe Demil systems AB について
地雷や弾薬、化学兵器などの軍事廃棄物の安全な処分に関連する技術設計、製造、処理業務等を提供する企業として世界的
に知られています。Dynasafe 社は、特に軍事廃棄物の分野においてリーディングカンパニーとしての地位を築いてきまし
た。安全な廃棄技術の開発やその実⽤化に焦点を当ててきた当該企業は、多くの国々でその技術が採⽤されています。
これまでの主な実績：リビア（国連）、アメリカ（アメリカ国防省）、ドイツ（国務省）、中国（⽇本内閣府）、⽇本（環
境省、内閣府）その他⼤⼩あわせて多数のプロジェクトを受注しています
https://dynasafe.com/

【雇⽤形態】
業務請負（⾃⾝の会社またはエージェンシーを通じて、DSと契約）
※2年間の契約期間。最⼤10年間に随時更新される可能性あり。
※試⽤期間あり、3か⽉

【給与】
想定年収：800万円 〜1,100万円（残業代を含む）
※給与は中国での稼働レート(⼿当を含む)に基づく。
※中国滞在中は、週末も⼿当を⽀給。交通費とホテル費⽤は会社が負担。
※⽇本滞在中の⾮運⽤期間には、⽇本での稼働レートを適⽤。

【就業時間】
主な作業時間：08：00〜17：00
■残業：ほぼ発⽣しない。業務内容によって、発⽣することもある。

【勤務地】
主な勤務先は中国各地の各拠点。
2024、5年は武漢。2026年は、ハルビン。中国でのプロセスがない期間は、⽇本にて在宅ワークとなる。

【待遇・福利厚⽣】

保険（雇⽤、労災補償、従業員年⾦、健康保険）※社会保険は⾃⼰負担。
個⼈事故保険
旅⾏保険

Required Skills

【必須要件】

⾼度な英語コミュニケーション能⼒

【歓迎要件】

外資での就業経験

【選考について】

就業開始時期：なるべく早く

Company Description
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