
Payroll and Accounting Operations

Job Information

Recruiter
Cornerstone Recruitment Japan K.K.

Job ID
1609111  

Industry
Hotel  

Job Type
Permanent Full-time  

Location
Tokyo - 23 Wards

Salary
4.5 million yen ~ 6 million yen

Refreshed
August 21st, 2026 15:43

General Requirements

Minimum Experience Level
Over 1 year  

Career Level
Entry Level  

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

Minimum Japanese Level
Native  

Minimum Education Level
High-School  

Visa Status
Permission to work in Japan required  

Job Description

ポジション概要

人事（HR）領域でのご経験をお持ちの方を特に歓迎します。
本ポジションは、給与計算や会計に関する知識・経験をさらに広げ、専門性を高めていただける成長機会として位置づけて
います。そのため、給与計算の実務経験は必須ではありません。

人事業務のご経験を活かしながら、新しい分野を学び、将来的に給与・会計オペレーションの専門性を身につけていきたい
方に適したポジションです。

給与計算、支払処理、人件費に関する会計業務、年次給与関連業務、監査対応など、幅広い業務に携わっていただきます。
人事・経理チーム、外部給与計算サービス会社、ホテルの各部門と連携しながら、正確かつ円滑な給与・会計業務の運営を
サポートしていただきます。

Required Skills

Excelを中級程度以上のレベルで使用できる方
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個人情報・従業員情報を取り扱う上で、コンプライアンスおよび情報管理の重要性を理解している方
人事（HR）領域での実務経験をお持ちの方
成長フェーズにあるスピード感のあるホテル・ホスピタリティ環境で、柔軟に業務に取り組める方
正確性を大切にし、細部まで丁寧に業務を進められる方
日本語で円滑にコミュニケーションができ、英語でのメール・書類対応が可能な方

Company Description
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