
【神谷町】英語活かせる経理アシスタント（Finance & Accounting Assistant）

外資系企業向けトータルリスクマネジメント企業◎大使館や外資企業オフィスの警備

Job Information

Hiring Company
Vector Risk Management KK

Job ID
1616495  

Division
人事部  

Industry
Other (Consulting and Professional Services)  

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

Job Type
Permanent Full-time  

Location
Tokyo - 23 Wards, Minato-ku

Train Description
Hibiya Line, Kamiyacho Station

Salary
5 million yen ~ 6 million yen

Work Hours
9:30〜18:30

Holidays
土日祝日、その他会社が指定する日、有給休暇

Refreshed
October 15th, 2026 10:10

General Requirements

Minimum Experience Level
Over 6 years  

Career Level
Mid Career  

Minimum English Level
Business Level (Amount Used: English usage about 50%)  

Minimum Japanese Level
Native  

Minimum Education Level
Bachelor's Degree  

Visa Status
Permission to work in Japan required  

Job Description

【募集概要】
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https://www.careercross.com/en/company/detail-410825


【募集概要】
外資系クライアントをメインに事業を展開する当社にて、海外インボイスの取りまとめから請求データ管理までを担う経理
アシスタントを募集いたします。
社内外で日常的に英語を活用しながら、臨機応変にバックオフィスを支えていただける方を求めています。

【主な業務内容】
クライアントごとに異なるインボイス（請求書）データを管理し、正確な請求業務へと落とし込むアシスタント業務全般を
お任せします。
単なるルーティンワークではなく、各プロジェクトの状況に合わせて幅広く柔軟に対応していただくポジションです。

・海外インボイスの取りまとめ・データ管理（元データの集計・整理・管理）
・請求書作成・発行支援（外資系クライアント対応など）
・英文・和文での各種問い合わせ対応（社内・クライアント・ベンダー等）
・その他必要に応じてバックオフィスサポート
※予実管理などの管理会計業務は含まれません。

雇用形態　
　　正社員（試用期間3ヶ月）*延長する場合がある
  　 試用期間中は給与の80％を支給

勤務地　
　　東京都港区虎ノ門5-11-2　オランダヒルズ森タワー14階
　　最寄駅　神谷町駅 徒歩約1分
　　※原則出社

福利厚生・その他制度
　　社会保険完備（雇用保険、労災保険、厚生年金、健康保険）　
　　交通費　全額支給

Required Skills

【必須（MUST）】

ビジネスレベルの英語力をお持ちの方
経理アシスタント、営業事務、あるいは小規模な組織で数値管理・請求業務に携わったご経験
Excel等を用いた正確なデータ管理・集計能力
決まった枠組みにとらわれず、状況の変化に対して臨機応変かつスピード感を持って対応できる方

【歓迎（WANT）】

多様な文化を理解し、対応してきた経験をお持ちの方
少数精鋭のチームにおいて、周囲と良好な関係を築き、調和を大切にできる方

【選考回数】
書類選考→一次面接→最終面接

Company Description
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