
【大手町・人事採用アシスタント】採用未経験の方も大歓迎！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
1494604  

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)  

雇用形態
派遣  

勤務地
東京都 23区, 千代田区

最寄駅
丸の内線、　大手町駅

給与
350万円 ~ 500万円

更新日
2026年06月02日 05:00

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  

日本語レベル
ネイティブ  

その他言語
中国語： 北京語 - ビジネス会話レベル

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

人事関連の採用業務（中途採用および新卒採用）を幅広くサポートするポジションです。
採用チームの一員として、社内外の関係者と連携しながら、スムーズな採用プロセスの運営を担っていただきます。

主な業務内容：

• 社内での面接日程調整および面接後のフォローアップ

• 候補者の入社書類（入職文件）の確認・管理
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• オファー面談から入社承諾までのプロセスフォロー

• 採用イベントの運営補助およびレポート作成サポート

• 関連する事務業務（購買部との連携、市場調査、会議室手配など）

• 国内外出張の可能性あり (年0～3回程度)

• その他、上記に付随する登録・申請作業、採用関連業務全般

スキル・資格

 【応募に必要な経験・スキル】
 - 社会人経験が２年以上

【歓迎する経験・スキル】
 - 採用業務経験のお持ちの方は大歓迎

会社説明
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