
経理/⼈事/総務/法務(契約書関係)（将来的）/ 北区

イタリア・ミラノ発の医療機器メーカー。ドリンク飲み放題、駅徒歩1分！

Job Information

Hiring Company
Adler Ortho K.K.

Job ID
1580704  

Division
管理部  

Industry
Medical Device  

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

Non-Japanese Ratio
Majority Japanese

Job Type
Permanent Full-time  

Location
Tokyo - 23 Wards, Kita-ku

Train Description
Yamanote Line, Tabata Station

Salary
4 million yen ~ 5 million yen

Work Hours
会社の規定に準ずる

Holidays
会社の規定に準ずる

Refreshed
April 2nd, 2026 05:00

General Requirements

Minimum Experience Level
Over 3 years  

Career Level
Mid Career  

Minimum English Level
Basic (Amount Used: English usage about 10%)  

Minimum Japanese Level
Native  

Minimum Education Level
Bachelor's Degree  

Visa Status
Permission to work in Japan required  
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Job Description

≪募集要項・本ポジションの魅⼒≫

経理・⼈事・総務・契約書関連まで幅広く担う管理部⾨ポジション
少数精鋭環境でバックオフィス全般を横断的に経験しスキルを⾼められる
将来的に管理部⾨の中核⼈材として組織運営に深く関われる成⻑環境
年収400〜500万円レンジで英語⼒も活かせる安定した就業環境

【業務内容】

経理：勘定奉⾏への⼊⼒は外注に依頼している為、依頼するデータのPDF化（⽀払申請のPDF）
インターネットバンキング（⽀払い、残⾼管理、振込処理、海外送⾦）
Invoice/ファイリング
社労⼠事務所/⼊社、退社、勤怠管理他報告
資⾦繰り表作成補助
⽀払申請作成（ＰＯ）
会計事務所/PDFファイルの送信他
消耗品/事務⽤消耗品費等オーダー（⽔、お茶他）

【雇⽤形態】
正社員

【給与】
年収：400万円 〜 500万円（経験による）

【就業時間】
09:00 ~ 17:00（休憩時間 60分）

【勤務地】
本社：東京都 北区 ⽥端1丁⽬21番8号 NSKビル8階
（勤務地変更範囲：会社の定める事業所）
■アクセス：JR⼭⼿線、京浜東北線 ⽥端 駅から徒歩1分
■受動喫煙対策：就業場所 原則禁煙
■転勤・出向：無し

【休⽇休暇】

年間休⽇ 128 ⽇
完全週休⼆⽇制（⼟⽇祝）
GW
年末年始
リフレッシュ休暇（5⽇間）
年間有給休暇 有給休暇は⼊社時から付与されます（初年度 10⽇）

【待遇・福利厚⽣】

交通費（全額⽀給）
社会保険（健康保険、厚⽣年⾦、雇⽤保険、労災保険）
住宅⼿当(扶養等により変更)
退職⾦制度：定年65歳、再雇⽤あり(70歳まで)
健康診断費35,000円負担
飲料⽔完備

Required Skills

【必須要件】

英語に抵抗がない⽅
エクセル中級
事務経験者で1~2社のみ

【選考】

適性検査→対⾯⾯接
⾯接は基本1回を予定していますが、変更の可能性もございます。
⼊社希望時期：4⽉頃または5⽉

Company Description
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