
総務マネージャー（候補）

再⽣可能エネルギーベンチャーでの募集です。再⽣可能エネルギーベンチャーでの募集です。 株主総会関連業務のご経験のある⽅は株主総会関連業務のご経験のある⽅は…

募集職種

⼈材紹介会社⼈材紹介会社
株式会社ジェイ エイ シー リクルートメント

採⽤企業名採⽤企業名
再⽣可能エネルギーベンチャー  

求⼈求⼈ID
1468073  

業種業種
⽯油・エネルギー  

雇⽤形態雇⽤形態
正社員  

勤務地勤務地
東京都 23区

給与給与
600万円 ~ 900万円

勤務時間勤務時間
09:00 〜 18:00

休⽇・休暇休⽇・休暇
【有給休暇】初年度 12⽇ 7か⽉⽬から 【休⽇】完全週休⼆⽇制 ⼟ ⽇ 祝⽇ 年末年始 有給休暇（⼊社時5⽇付与、６か⽉経
過…

更新⽇更新⽇
2024年05⽉10⽇ 06:00

応募必要条件

キャリアレベルキャリアレベル
中途経験者レベル  

英語レベル英語レベル
⽇常会話レベル  

⽇本語レベル⽇本語レベル
ネイティブ  

最終学歴最終学歴
⼤学卒： 学⼠号  

現在のビザ現在のビザ
⽇本での就労許可が必要です  

募集要項

【求⼈No NJB2143462】
【業務内容】 
R D拠点、⼯場など、ファシリティ関連の総務業務全般
社内インフラ（コピー、電話、ネット環境、セキュリティ等）の整備
固定資産管理
株主総会、執⾏役会運営に関する業務
社内規定の作成、整備、改訂
社内外慶弔対応
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https://www.careercross.com/company/detail-184450


スキル・資格

【必須スキル 】 ファシリティ管理と整備の経験 株主総会、取締役会等の運営に関する業務 社内外における調整⼒ 【歓迎
スキル】 製造業での総務業務の経験 英語⼒（社内コミュニケーション中⼼） 【求める⼈物像】 新しいチャレンジや難しい
課題に対し、前向きに取り組み⾏動できる⽅ 社内外における調整を得意とする⽅ 常に変わっていく状況を楽しみ、変化に
柔軟に対応していける⽅ ⾃ら課題を⾒つけ、主体的に⾏動できる⽅ ⾼いコミュニケーション⼒（書⾯・⼝頭）を持つ⽅ 経
験のない分野でも⾃発的にキャッチアップすることができる⽅

会社説明

ご紹介時にご案内いたします
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