
ベアリングメーカー⼤⼿企業・クロステック事業部・事務サポート

⽼舗メーカー・安定性抜群・働き易い環境があります

Job Information

Hiring Company
PTS Japan K.K.

Job ID
1577801  

Industry
Machinery  

Non-Japanese Ratio
Majority Japanese

Job Type
Permanent Full-time  

Location
Tokyo - Other Areas, Tama-shi

Salary
5 million yen ~ 6.5 million yen

Salary Bonuses
Bonuses paid on top of indicated salary.

Work Hours
8:30 ‐ 17:15(休憩1時間 / 実働7時間45分) ・フレックスタイム制あり（試⽤期間６ヶ⽉は対象外）

Holidays
完全週休2⽇制（当社カレンダーによる）、祝⽇ ※年間休⽇121⽇

Refreshed
April 9th, 2026 03:00

General Requirements

Minimum Experience Level
Over 3 years  

Career Level
Mid Career  

Minimum English Level
Daily Conversation (Amount Used: English usage about 25%)  

Minimum Japanese Level
Native  

Minimum Education Level
Bachelor's Degree  

Visa Status
Permission to work in Japan required  

Job Description

当社のコア事業の⼀つである「電源」製品は、EV（電気⾃動⾞）市場やAI（⼈⼯知能）市場の拡⼤に伴い、次世代を⽀える
⾼容量電源の新規開発を戦略的に進めております。この事業拡⼤をさらに加速させるために、開発メンバーをサポート頂け
る⽅を募集します。
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＜仕事内容＞
クロステック事業本部内において、以下の業務を担当頂きます
・業務委託や開発委託に関する費⽤処理、振替業務、伝票処理、経費清算
・費⽤振替処理と集計
・部品発注、検収
・消耗事務の購買
・勤怠データ集計
・会議資料の作成補助、資料配布、議事録作成
・技術試作の簡単な作業補助
・その他部⾨内で発⽣する事務業務全般

Required Skills

【応募資格】

■会計処理、経理処理の業務経験
■Excel・word・PowerPointのスキル
 └定型計算表へのINPUT
 └PCでの各種業務INPUTと処理

■経理・庶務・営業事務等経験のある機転の利く⽅

■英語初級以上・⽇常会話レベル以上※通訳ソフトを使うのでできなくても問題ございません。

 

【歓迎する経験・スキル】

■Excelマクロ処理
■技術の補助業務（部品挿⼊・加⼯・はんだ・梱包・発送）の経験

【求める⼈物像】

■気が利く、気が回る⽅。
■⾔われたことをやるだけではなく、相⼿が何をして欲しいか汲み取って業務をして頂ける⽅。
■業務が多岐に渡る為、幅広い業務に対応できる⽅。柔軟性がある⽅。
■他の部⾨との会話・交流ができる⽅

Company Description
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