
【インド求人！】日系自動車部品メーカー×総務・社内規定担当

今後の事業成長の基盤づくりに関わることができる、やりがいのあるポジションです！

Job Information

Recruiter
RGF Select India Pvt. Ltd

Hiring Company
大手自動車部品メーカー  

Job ID
1590043  

Industry
Automobile and Parts  

Job Type
Permanent Full-time  

Location
India

Salary
3 million yen ~ 4 million yen

Salary Bonuses
Bonuses paid on top of indicated salary.

Work Hours
8:00-16:30　月曜日~土曜日（週2回まで在宅勤務制度あり）

Holidays
日曜日、会社指定休日：32日（大型連休2回含む）、有給休暇：35日

Refreshed
May 26th, 2026 18:00

General Requirements

Minimum Experience Level
Over 1 year  

Career Level
Mid Career  

Minimum English Level
Business Level (Amount Used: English usage about 50%)  

Minimum Japanese Level
Native  

Minimum Education Level
Bachelor's Degree  

Visa Status
No permission to work in Japan required  

Job Description

【おすすめポイント】

★日系自動車部品メーカーでのバックオフィスポジションの募集です！
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https://www.careercross.com/en/company/detail-516727


★インド法人における社内規定の策定など、今後の事業成長の基盤づくりに関わることができる、やりがいのあるポジショ
ンです！
★日本文化をインドに浸透させる役割を担い、日本とインドの架け橋として、小規模組織ならではの裁量の大きさの中で幅
広い業務に携わることができます！

＜ポジション概要＞
当社インド法人において、日本本社の考え方や社内規定を現地へ展開・浸透させることを目的としたバックオフィス職の募
集です。
日本的な企業文化やルールを現地スタッフへ理解・定着させる役割を担い、日印間の橋渡しとしてご活躍いただきます。

＜業務内容＞
・日本本社の社内規定・マニュアルの英訳
・インド法人独自規定の作成サポートおよび英語化
・社内スタッフ・ワーカーへの規定説明（英語）
・日本人駐在員の通訳・翻訳サポート
・社内会議の議事録作成
・総務部門長のサポート業務全般

Required Skills

＜必須スキル・経験＞
・総務、事務などバックオフィス業務の経験
・日常会話レベル以上の英語力
・Excel等の基本的なPCスキル

＜歓迎スキル・経験＞
・英語を使用した実務経験
・海外での生活または就業経験

＜求める人物像＞
・日本本社の考え方や制度を理解し、インド現地メンバーに分かりやすく伝えられる方
・インド法人および日本本社の関係者と円滑にコミュニケーションを取れる方
・変化の多い環境においても、柔軟かつ主体的に行動できる方

Company Description
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