
多国籍メンバー在籍の恵比寿・代官山のITベンチャー企業の社長アシスタント/一人目
バックオフィス

働きやすい職場環境が魅力的です

Job Information

Recruiter
Talent Fit Japan, Inc.

Hiring Company
株式会社プント  

Job ID
1621543  

Industry
IT Consulting  

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

Non-Japanese Ratio
About half Japanese

Job Type
Permanent Full-time  

Location
Tokyo - 23 Wards

Salary
3 million yen ~ 4.5 million yen

Work Hours
フレックスタイム制 コアタイム制 11時00分 〜 16時00分（就労時間8時間/�） 休憩︓勤務途中60分

Holidays
��祝�、年次有給休暇、その他会社が定める休�

Refreshed
November 6th, 2026 12:54

General Requirements

Minimum Experience Level
Over 1 year  

Career Level
Mid Career  

Minimum English Level
Daily Conversation Level  

Minimum Japanese Level
Native Level  

Minimum Education Level
High-School  

Visa Status
Permission to work in Japan required  
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https://www.careercross.com/en/company/detail-538434


代官山・恵比寿徒歩圏内の10－15名のIT企業です。

大手企業の直案件を継続受注しており、安定した売上実績を持ち、社内は、イタリア人・フランス人などの多国籍メンバー
で構成されており、アットホームな雰囲気での就業が可能です。

残業もあまりなく、働き方も柔軟に相談可能です。また、安定した業績のため、フリードリンク・フリーランチなど充実し
た環境です。

総務・経理・契約・請求・社内システム、各種クラウドサービスやAIサービスのアカウント管
理等のバックオフィス業務を幅広く担当し、既存業務の整理・効率化を進めながら、会社運営を
主体的に�えていただくことを期待しています。

 

主な業務内容
• 総務・庶務業務
• 経理補助、請求・�払業務
• 契約書・各種�書の管理
• �退社等の労務�続きに関する事前準備・調整、社員・派遣スタッフの労務関連サポート
• Microsoft 365等の社内システムに関する事務
• 各種クラウドサービス・AIサービス等のアカウント発�、変更、棚卸しおよび管理
• バックオフィス業務の整理、標準化および効率化
• その他、会社運営に付随する業務
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