
月給45万円～▶英語×マルチタスクスキルを活かす！▶海外法人を支えるバックオフィス
Job Information

Hiring Company
BLITZ Marketing Co., Ltd.

Job ID
1606954  

Industry
Other (Banking and Financial Services)  

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

Non-Japanese Ratio
Majority Japanese

Job Type
Permanent Full-time  

Location
Tokyo - 23 Wards, Shibuya-ku

Train Description
Yamanote Line Station

Salary
5.5 million yen ~ 7.5 million yen

Work Hours
9:00〜18:00 勤務形態：固定時間制

Holidays
完全週休2日制（土・日）、祝日

Refreshed
September 11th, 2026 01:00

General Requirements

Career Level
Mid Career  

Minimum English Level
Business Level  

Minimum Japanese Level
Native  

Minimum Education Level
Bachelor's Degree  

Visa Status
No permission to work in Japan required  

Job Description

仕事内容

「最適なテクノロジーを駆使し、世界中の課題を最速で解決する」というミッションのXTech企業です。当社は世界中の
ユーザーにサービスをお届けするプラットフォーム事業を行っております。

英語力とマルチタスクスキルを活かして、海外法人を支えるバックオフィスへ。
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当社では複数の国内・海外法人を運営しており、本ポジションでは、各法人の支払管理や証憑管理、海外
の会計士・エージェントとのやり取りなど、経理・総務を中心としたバックオフィス業務をお任せしま
す。
具体的には、以下のような業務を担当していただきます。
� 各法人の請求書・支払依頼の確認
� 支払スケジュール・資金残高の管理
� 銀行振込や暗号資産による支払対応
� 請求書・領収書・契約書などの証憑収集・整理
� 海外の会計士・会計事務所・エージェントとの英語でのやり取り
� 年次決算に必要な資料の準備・提出
� 各種申請・管理資料の作成、更新
� 関係部署への確認・フォローアップ
� 経理・総務を中心とした管理部門業務のサポート
� AI・IT ツールを活用した業務フローの改善・効率化
一見すると「経理の専門知識が必要なのでは？」と思われるかもしれませんが、専門的な仕訳や会計処理
を担当するポジションではありません。
会計処理は外部の会計士・会計事務所と連携して進めるため、必要なのは、「いつ・どの法人から・どこ
へ・いくら支払ったのか」「その証憑は揃っているか」をきちんと把握し、関係者と連携しながら仕事を
進める力です。
そのため今回の採用では、経理経験よりも英語力、マルチタスク力、正確性、コミュニケーション力を重
視します。

 

募集背景

経理・財務体制の強化を目的として、新たなメンバーを募集します。
シンガポール、日本をはじめとする複数の海外法人における支払管理、経理業務、決算対応など、幅広い財務・会計業務を
ご担当いただきます。
各国の関係部署や外部会計事務所と連携しながら、正確かつ効率的なバックオフィス運営を支える重要なポジションです。

雇用保険：正社員 

想定年収：550万円〜750万円

月給45万円～

固定残業代117,100円 ～ 
※固定残業時間は45時間／月、超過分については別途支給

・賞与　年2回(年俸制の場合、賞与は年俸に含まれる)
・昇給　年2回(年俸制の場合、年1回)

勤務地：東京都渋谷区渋谷2-12-12 三貴ビル 3階／週2.3日はリモートほか出社

アクセス：渋谷駅すぐ

休日休暇

年間休日125日以上
■週休2日制(土・日・祝)
■祝日
■年末年始
■夏季休暇
■年次有給休暇
■私傷病休暇
■慶弔休暇
■生理休暇
■結婚休暇
■産前産後休暇
■育児休暇
■看護休暇
■介護休暇
■裁判員休暇
など

手当・福利厚生

【待遇・福利厚生】
■社会保険完備
■PCモニター貸出
■フリードリンク制度（特茶・レッドブルなど）
■酸素カプセル利用可
■書籍費購入支援
■社内書籍貸出制度
■有料セミナー費参加支援
■副業OK(許可制)
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■私服勤務OK
■英語学習支援
■社内懇親会(全社・部署)
■社員旅行 (2026年はベトナムを予定)
■部活動(部費一部支給)
■結婚・出産お祝い手当
■AI課金支援
 
【HITOIQ制度(各種研修制度)】
■事業部研修
■新入社員フォロー研修
■幹部育成研修
■幹部育成合宿

Required Skills

必須
� オフィスワークに準ずる経験
� 英語でのメール・チャット対応ができる方
� 基本的な PC スキル（Excel・Google スプレッドシート等）
� マルチタスク力を発揮したい方

 

歓迎
� 営業事務・貿易事務・総務・経理アシスタントなどのバックオフィス経験がある方
� 請求書処理や支払業務の経験がある方
� 海外企業・海外拠点・外国人スタッフとの業務経験がある方
� IT ツールや AI ツールの活用に抵抗がない方
� Excel 関数やマクロなどを使った業務効率化に興味がある方
� 複数の業務を整理し、優先順位をつけながら進められる方
� 社内外の関係者と円滑にコミュニケーションを取れる方
� わからないことをそのままにせず、自分で調べたり確認したりしながら進められる方
� 新しい業務や変化に柔軟に対応できる方

Company Description

Page 3 of 3


	月給45万円～▶英語×マルチタスクスキルを活かす！▶海外法人を支えるバックオフィス
	Job Information
	General Requirements
	Job Description
	Required Skills
	Company Description


