
【人事アシスタント】ポテンシャル採用！中国語がビジネスレベル以上できる方を募
集！

募集職種

採用企業名
株式会社iSoftStone Japan

求人ID
1465175  

業種
ITコンサルティング  

会社の種類
大手企業 (300名を超える従業員数) - 外資系企業  

外国人の割合
外国人 半数

雇用形態
契約  

勤務地
東京都 23区, 千代田区

最寄駅
日比谷線、　小伝馬町駅

給与
300万円 ~ 経験考慮の上、応相談

休日・休暇
完全週休休暇（土日祝） GW休/年末年始休暇　【年間120日以上】

更新日
2026年06月04日 10:00

応募必要条件

職務経験
1年以上  

キャリアレベル
中途経験者レベル  

英語レベル
基礎会話レベル (英語使用比率: 10％程度)  

日本語レベル
ビジネス会話レベル  

その他言語
中国語： 北京語 - ビジネス会話レベル

最終学歴
短大卒： 準学士号  

現在のビザ
日本での就労許可が必要です  

募集要項

【業務内容】
1.    採用関連の全般業務サポート（面接/会議手配、人材会社対応、面接対応、候補者の進歩管理、面接官資格申請、新入社
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員情報整理、内部紹介宣伝）
2.    HR部門関連業務のサポート：主に東京研究所に関連するHR業務
3.    その他HRの臨時的な事務処理及び上述付随業務等。

スキル・資格

【応募要件】
1. 事務経験必須（2年以上）
2. ワード、エクセル、パワーポイントが問題なく使用できる方
3. 明るくてコミュニケーション能力が高く、変化に応じて柔軟に対応できる方
4. 責任感が強く、ポジティブで、自ら積極的に仕事に取り組む方

会社説明
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