
Real Estate Transaction Administrator/不動産取引事務◇宅建資格保有者

東京オフィス：日比谷勤務｜ラグジュアリー不動産の売買・賃貸仲介など

Job Information

Hiring Company
H2 Group

Job ID
1612896  

Division
HR  

Industry
Real Estate Brokerage, Management  

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

Non-Japanese Ratio
About half Japanese

Job Type
Permanent Full-time  

Location
Tokyo - 23 Wards, Minato-ku

Train Description
Hibiya Line, Kamiyacho Station

Salary
4 million yen ~ 6 million yen

Work Hours
10:00-19:00（休憩時間 60分）

Holidays
週休2日制（土日）、入社6か月後休暇10日付与、傷病手当5日支給。

Refreshed
September 29th, 2026 13:00

General Requirements

Minimum Experience Level
Over 3 years  

Career Level
Mid Career  

Minimum English Level
Daily Conversation  

Minimum Japanese Level
Native  

Minimum Education Level
Technical/Vocational College  

Visa Status
Permission to work in Japan required  
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Job Description

本ポジションでは、不動産売買に関する契約事務、重要事項説明、取引管理、コンプライアンス対応など、日々の不動産業
務を円滑かつ適正に運営するための中核的な役割を担っていただきます。

主な業務内容

専任宅地建物取引士業務

専任宅地建物取引士として必要な登録・資格・法定配置要件を維持・管理する

コンプライアンス・宅建業免許管理

日常の法令遵守体制の管理
宅地建物取引業免許の新規申請・更新・変更届出・行政対応のサポート

契約・取引管理

契約締結前の物件・権利関係・管理状況・取引内容の確認
売買契約書、重要事項説明書および関連書類の作成・確認・管理

重要事項説明・決済対応

宅地建物取引業法に基づく重要事項説明の実施
契約書作成から決済・引渡しまでの取引全体の進行管理

リスク・進捗管理

契約書類、承認事項、契約条件、入金状況、各種期限の管理
コンプライアンス上のリスクを把握し、改善提案を行う

関係各所との調整

社内各部署
売主・買主
不動産仲介会社
司法書士
金融機関
管理会社
その他関係者との連携・調整

業務改善

取引記録・法定帳簿の適切な管理
業務フロー、チェックリスト、SOP（標準業務手順書）の継続的な改善

----------------------------------

【雇用形態】
　正社員（試用期間あり、3ヶ月）

【給与】
想定年収　3,600,000円～5,760,000円
　　月給　300,000円～480,000円
経験考慮の上、応相談（市場と生活水準に見合った競争力のある給与パッケージ）
賞与：個人業績および業績に応じて支給。（約1か月分/回）

【勤務地】
東京都港区芝公園3丁目5-33-101
最寄駅：東京メトロ日比谷線 神谷町駅、都営三田線 御成門駅、東京メトロ日比谷線 虎ノ門ヒルズ駅

【休日休暇】
　完全週休2日制（土日）
　傷病手当5日支給（試用期間3ヶ月経過後）、年次休暇10日付与（入社6ヶ月後）

【待遇・福利厚生】

通勤手当：10,000円/月
社会保険：日本の社会保険制度に加入
産休・育休制度あり

Required Skills

【必須要件】

有効な宅地建物取引士証を保有し、当社の専任宅地建物取引士として登録可能な方
日本国内における不動産売買事務の実務経験3年以上
売買契約書・重要事項説明書の作成・確認・運用を自立して行った経験
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日本の住宅売買に関する一連の実務フローおよび宅地建物取引業法に関する知識
社内外の関係者と円滑に連携できるコミュニケーション能力
複数案件を正確かつ期限内に管理できる高い事務処理能力
自律性、問題解決能力、リスク管理意識、責任感、守秘義務意識および高い職業倫理を有する方

歓迎する経験・スキル

海外のお客様や外国籍のお客様への対応経験
契約書作成から決済・引渡しまで一連の取引管理経験
コンプライアンス業務や業務改善プロジェクトの経験
日常会話レベル以上の英語力

Company Description
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