
General Administrator (総務業務)

グローバルな成長企業で、日英でのコミュニケーション力を存分に生かせます！

Job Information

Hiring Company
Hella Japan Inc.

Job ID
1605966  

Division
Company Administration  

Industry
Automobile and Parts  

Non-Japanese Ratio
About half Japanese

Job Type
Permanent Full-time  

Location
Tokyo - 23 Wards, Shinjuku-ku

Train Description
Marunouchi Line, Shinjuku Gyoen Mae Station

Salary
Negotiable, based on experience

Refreshed
August 6th, 2026 12:41

General Requirements

Minimum Experience Level
Over 3 years  

Career Level
Mid Career  

Minimum English Level
Business Level  

Minimum Japanese Level
Native  

Minimum Education Level
Bachelor's Degree  

Visa Status
Permission to work in Japan required  

Job Description

■会社概要
フォルヴィアヘラーは、株式公開企業であり、グローバルに展開する自動車部品サプライヤーです。世界第7位の自動車技
術サプライヤーであるフォルヴィアグループの一員として、革新的な技術と高品質な製品を提供しています。
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■当社の魅力、採用背景
当社は、世界的に知られるお客様に向けて、革新的な技術ソリューションを提供している会社です。日本オフィスには約80
名の社員がおり、現場ではセールスやエンジニアの業務を担う従業員が常に先端技術に触れる環境で、知識・技術を高め合
いながらビジネスを牽引しています。日本市場でのビジネス成長の伴い、ここ数年の間に社員数も増えており、コーポレー
ト部門でも新規採用が出てきております。今回は、オフィス管理業務を担っていただく総務ポジションの募集です。

 

■主な業務内容
幅広くオフィス管理に関わる総務業務をお待たせします。
デイリーのシッピングや電話対応から、オフィスレイアウト変更や移転発生時のハンドリングまで、幅広くご対応いただ想
定です。
グローバルな成長企業で、日英でのコミュニケーション力と対応力を、存分に生かしていただける環境です！
 

■マッチしそうな人材像
・円滑なオフィス運営に関わる幅広い業務を管理することに抵抗のない方
・マルチタスクが得意で、グローバル且つスピード感のある環境にやりがいを感じる方
・サポート業務にお強みを持つ、ホスピタリティ志向の方
など特にご活躍いただける環境です

Required Skills

・Bachelor’s degree in Business Administration, Management, or a related field
・Business-level proficiency in English; Japanese language skills are highly preferred
・Minimum 3-5 years of experience in general administration or office management
・Experience supporting senior management (e.g., MD/Directors) is preferred
・Knowledge of facility management, safety regulations, and compliance practices
・Experience in handling expatriate support and travel coordination is an advantage
・Basic understanding of IT equipment and office systems

Company Description
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