
【品川】契約社員・パート／英語⼒を活かしたい⽅

■未経験者歓迎■

募集職種

採⽤企業名
N I DRIVE株式会社

求⼈ID
1278449  

業種
ITコンサルティング  

雇⽤形態
パートタイム  

勤務地
東京都 23区, 港区

最寄駅
東海道本線 （熱海-東京）、 品川駅

給与
経験考慮の上、応相談

勤務時間
09:00〜17:45

休⽇・休暇
⼟⽇/祝⽇、年次有給休暇（法定通り）、年末年始休暇

更新⽇
2024年05⽉09⽇ 06:00

応募必要条件

キャリアレベル
新卒・未経験者レベル  

英語レベル
ビジネス会話レベル (英語使⽤⽐率: 50％程度)  

⽇本語レベル
ネイティブ  

最終学歴
⼤学卒： 学⼠号  

現在のビザ
⽇本での就労許可が必要です  

募集要項

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

東京に本社を持つ2018年設⽴のスタートアップ外資系IT企業です。インドと深い関わりがあり、ITを通して⽇本ではまだな
い技術や遅れているITのサポートをしております。デジタルプロダクトの構築に向けたコンサルティング、技術アドバイス
およびエンジニアリングサービスを⾏なっております。

こんな⽅にピッタリな会社です

●新しい技術や領域にチャレンジしたい
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●英語を使って仕事をしたい
●⼈と関わることが好き
●10年後、20年後の⼼配をせずに、仕事に集中したいこんな⽅にピッタリな会社です

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

【川崎】急募！未経験可！契約社員・パート／英語⼒を活かしたい⽅/事務・サポートスタッフ

▼概要
営業部、マーケティング部、総務部、経理部、⼈事部といったいずれかの部署に配属になります。まずはアシスタントとし
て基礎研修をうけ、基礎を学びスキルアップして頂きます。
スキルに応じ、セールスアシスタントや総務、⼈事、経理のアシスタント業務をして頂きます。

任せる仕事
【仕事内容】
バックオフィス業務全般をお任せいたします。
社内業務が円滑に進むように、営業業務全体的なサポートをお願いします。

● 下記営業業務のサポート
・各種企業への営業業務サポート
・アポイントメントの取得・設定サポート
・お客様対応
・デモやプレゼンの準備・対応
・イベントでの営業業務

● 総務・庶務
・電話・各種問い合わせ対応
・来客準備・対応、オフィス清掃・施設管理
・郵便等の発送、受け取り〜仕分け
・会社の資産や備品、備蓄などの発注管理
・社内イベントの企画、会場準備、各種⼿配

● 経理
・経費精算
・請求・⼊⾦業務
・売り上げ集計・管理

● ⼈事
・社会保険関連⼿続き
・各種申請⼿続き
・各種事務処理
・勤怠管理
・給与計算
・⼈事データ管理
・新卒・中途採⽤活動
・採⽤施策の企画・実⾏
・⾃社内部⾨との調整
 

スキル・資格

【必要なスキル】
● ネイティブレベルの⽇本語（必須）
● ビジネスレベルの英語⼒
● パソコンの基礎知識（簡単なExcelやWordなど）
● 
●
●

【歓迎条件】
● ⽇商簿記3級程度の知識
● 決算報告、税務対応などの経験がある⽅
● ⼈事経験、労務経験や知識がある⽅
● 業務改善ができる⽅
● ⼀般事務（庶務、総務、セールスアシスタント等）

【求める⼈物像】
● ホスピタリティとチャレンジ精神が旺盛な⽅ 
● 積極的に学ぶ姿勢がある⽅
● 社内外の⼈と円滑なコミュニケーションが取れる⽅
● 明るくポジティブな対応で仕事を進められる⽅
● 柔軟に業務に対応できる⽅
● 事務作業が好きで、細かい作業が苦にならない⽅
● 

■■ 勤務条件 ■■
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【雇⽤形態】 契約社員またはパートタイム
【給与条件】 応相談※資格、経験に応じて柔軟に検討
※経験・能⼒等に応じて考慮します。 
※固定残業⼿当：正社員の場合⽉２０時間分の時間外労働があったものとみなして⽀給する                
毎⽉末⽇締め翌⽉１０⽇（銀⾏が休⽇のときはその前⽇）⽀払とする。

【勤務地】品川
品川駅

【待遇・福利厚⽣・諸⼿当】
■昇給年1回 
■交通費全額⽀給 
■各種社会保険完備 
 

【就業時間】
9:00-17:45(休憩45分）
但し、業務の都合上、就業時間・休憩時間を変更する

【休⽇・休暇】
●完全週休2⽇制（⼟・⽇） 
●祝⽇ 
●年末年始休暇 
●有給休暇                                                                                      
 但し、業務の都合により上記休⽇を変更させ就業する場合がある。

 

会社説明

私たちは東京を拠点とする、⼈⼯知能（AI）ならびに 機械学習（ML）分野におけるコンサルティングおよび エンジニアリ
ングソリューションのプロバイダです。 AIを通して⽇本のお客様が⾃⾝の⽬標を達成する のをお⼿伝いします。

私たちは、IoT、AI、ロボティクス、コグニティブオートメーション、 クラウドイネーブルメントおよびその他の最先端技
術にフォーカス したデジタルテクノロジに関するコンサルティグおよびサービスを 提供いたします。異なる業界セグメン
トを超えて活動することで、 私たちは新しいテクノロジやプロセスを使⽤してビジネスを変⾰し、 お客様のデジタル化の
旅のスタートをお⼿伝いするソリューションを 構築いたします

私たちは東京を拠点とした、⼈⼯知能（AI）ならびに機械学習（ML）分野におけるコンサルティングおよびエンジニアリ
ングソリューションのプロバイダです。AIを通して⽇本のお客様が⾃⾝の⽬標を達成する のをお⼿伝いします。設⽴以来、
私たちは最先端の技術および⽅法論についてのスキルに特化して事業を続けてきました。異なる業種間の垣根を超えて活動
することにより、私たちは新しいテクノロジやプロセスを使⽤してビジネスを変⾰し、お客様のデジタル化の旅のスタート
をお⼿伝いするソリューションを構築いたします。

私たちの多様かつニッチなスキルを保有する持つ技術⼈材、⼗分に統合されたプロセスおよび⾰新的アイデアが、お客様に
卓越したソリューションを提供いたします。
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