
【東京/西日暮里駅すぐ】総務・庶務（経験者募集）台湾本社・世界28か国に展開する
ネットワークストレージ(NAS)メーカー

28カ国15の支社を運営するグローバル企業／中国語歓迎／試用期間後正社員登用前提

Job Information

Hiring Company
QNAP Systems, Inc.

Job ID
1616563  

Division
管理部  

Industry
Electronics, Semiconductor  

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

Non-Japanese Ratio
About half Japanese

Job Type
Contract  

Location
Tokyo - 23 Wards, Arakawa-ku

Train Description
Yamanote Line, Nishi Nippori Station

Salary
4 million yen ~ 6.5 million yen

Work Hours
9：30～18：30（そのうち1時間休憩）

Holidays
＜年間休日125日以上＞ 完全週休2日制（土・日） 祝日 年末年始休暇・ 年次有給休暇・ 慶弔休暇・夏休休暇

Refreshed
October 13th, 2026 15:30

General Requirements

Minimum Experience Level
Over 3 years  

Career Level
Mid Career  

Minimum English Level
None  

Minimum Japanese Level
Business Level  

Other Language
Chinese (Mandarin) - Basic

 
※日本語：JLPT N1レベル目安
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Minimum Education Level
Bachelor's Degree  

Visa Status
Permission to work in Japan required  

Job Description

≪求人のポイント！≫

業務拡大のため、即戦力として組織運営を支えてくださる【総務・庶務担当者】を募集します。
出身業界は問わず総務・庶務の実務経験をお持ちの方、グローバル展開企業でキャリアの幅を広げたい方、ぜひご応
募ください◎得意な方は中国語・英語スキルを活かせます。
台湾・台北に本社を構える外資系企業。8か国に15の支社を持ち、世界中で1300人以上の従業員が所属しています。

【募集要項】
QNAP Systems, Inc.（QNAP） は、NAS（Network Attached Storage）を中核としたストレージ、ネットワーク、映像監
視、AI関連ソリューションをグローバルに展開するITメーカーです。
日本法人では、法人・パートナー企業向けに高品質なハードウェア製品およびソリューションを提供しており、製品の安定
供給・品質管理・業務オペレーションの最適化を重視しています。

本ポジションは、総務担当として主に以下業務をご担当いただきます。

仕事内容

総務・庶務業務
オペレーション管理
社内備品・テスト製品管理
製品・部材の入出庫管理、在庫管理、棚卸対応のサポート
出荷・配送手配および進捗管理のサポート

管理・事務業務

納品書・伝票・在庫関連書類の作成および管理
物品・備品・資産管理
CTOおよび関連部署（技術、営業、マーケティング、外部パートナー）との連携
現場課題の整理およびレポーティング

【雇用形態】
契約社員 ※試用期間終了後、正社員雇用を想定
試用期間：あり（試用期間6ヶ月中は契約社員） 

【給与】
想定年収：400万円 ～ 650万円
月給：300,000円～＋賞与
昇給：年1回
賞与：年3回(夏・冬・決算賞与)
※ご経験・スキルを考慮の上、当社規定により決定いたします

【就業時間】
9:30～18:30（休憩1時間）

【勤務地】
東京オフィス
東京都荒川区西日暮里2ー20ー1ステーションポートタワー6F
■アクセス：日暮里駅北口徒歩1分

【休日休暇】

年間休日125日以上
完全週休2日制（土日）
祝日
年末年始休暇
夏期休暇
年次有給休暇
慶弔休暇

【待遇・福利厚生】

各種社会保険完備（雇用、労災、健康、厚生年金）
交通費支給（規定あり）

Required Skills

【必須（MUST）】

総務・庶務業務の実務経験（3年以上目安）
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基本的なPCスキル（Excel、Word）
正確性と責任感を持って業務を遂行できる方
社内コミュニケーション力
中国語の基本的な業務コミュニケーション能力があれば有利

【歓迎（WANT）】

総務・庶務関連業務経験者
在庫管理システム、物流管理ソフトの使用経験
IT製品・NAS・ハードウェアに関する知識があれば歓迎

Company Description
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