
【広東語】バックオフィスワーク/食品関連のECサイト＠350万円～450万円＠錦糸町

新規事業を支えるバック新規事業のバックオフィスの業務です。やりがいのある仕事です

Job Information

Recruiter
GLOBALPOWER Inc.

Hiring Company
食品関連のECサイト  

Job ID
1592920  

Industry
Other  

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

Non-Japanese Ratio
Majority Japanese

Job Type
Permanent Full-time  

Location
Tokyo - 23 Wards

Salary
3.5 million yen ~ 4.5 million yen

Work Hours
９：00～18：00

Holidays
土日祝日

Refreshed
June 3rd, 2026 00:00

General Requirements

Minimum Experience Level
Over 1 year  

Career Level
Mid Career  

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

Minimum Japanese Level
Business Level  

Other Language
Chinese (Cantonese) - Native

Minimum Education Level
Bachelor's Degree  

Visa Status
Permission to work in Japan required  
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https://www.careercross.com/en/company/detail-234430


Job Description

＜新規飲食事業の事務業務＞
※3年間くらいは国内での店舗運営にかかわる事務業務がメイン
・国内店舗対応の中で、将来的に香港出店に係る業務
・通訳業務、取引先関連業務
・取引先別や月別での請求書管理
・入退社手続き、社労士連携業務
・勤怠・給与管理業務
・代表電話への電話対応や来客、郵送物受取り対応
・社内美化、備品発注、社内在庫管理
・面接の日程調整や合否連絡などの人事アシスト業務
・役員のアシスタント業務
・営業のアシスタント業務（見積依頼、現場の立会い調整等）

※変更の範囲：基本なし

Company Description
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