
東京駅直結 《Accounting Assistant》 本社アメリカ・グローバル資産運⽤会社

募集職種

⼈材紹介会社
エンワールド・ジャパン株式会社

求⼈ID
1561803  

業種
アセットマネジメント  

会社の種類
外資系企業  

雇⽤形態
派遣  

勤務地
東京都 23区, 千代⽥区

最寄駅
⼭⼿線、 東京駅

給与
時給制

時給
2,000 - 2,200 Yen + Commute

勤務時間
8:40 - 17:10 (昼休憩１時間)

更新⽇
2025年12⽉25⽇ 02:00

応募必要条件

職務経験
3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  

最終学歴
専⾨学校卒  

現在のビザ
⽇本での就労許可が必要です  

募集要項

〜紹介先〜

株式、債券、マルチアセット、プライベート・エクイティ、不動産、ヘッジファンドなど多様な資産クラスを扱う

世界24か国に拠点、2,300名以上の専⾨家が在籍
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⽇本⽀社は約90名、インターナショナルで落ち着いたカルチャー

業務内容：Account payable（経費精算仕分けなど）が中⼼

経験・成⻑⽅向性に応じて業務内容は調整可能

キャリア成⻑を⽬指す⽅、経験を活かしたい⽅どちらもフィット

勤務環境：東京駅直結

中途採⽤メインで落ち着いたプロフェッショナル社員が多い

安定的に勤務できる環境

ポジション：

経理事務、経理部アシスタント 概要：主に経費精算、請求書処理業務について担当社員と共に実務・サポート担当いただ
き、ご本⼈の適 正、意欲を応じその他経理業務・事務をサポートしてくださる⽅を募集しています。

業務内容:

経理部において担当社員と共に、主に以下の業務を担当していただく予定。

 • 従業員経費精算、請求書処理

・⽀払業務 • 書類・証憑チェック（ＳＡＰ、オンラインバンキング）

・データ⼊⼒、伝票起票、その他⽉次決算サポート業務

 • 資料作成、ドキュメンテーション

 • 担当領域における連携（メール、電話対応など）

 • 適性、ご本⼈の意向、意欲に応じて経費精算、請求書・⽀払業務の領域を超えてご活躍いただく ことも可能です

（社員数 90 名程度の会社において経理部の業務全般について幅広く経験を積む ことも可能です

 

スキル・資格

●英語レベル： 簡単な Email の読み、書きができれば尚可 

●その他

 • コミュニケーション能⼒、協調性の⾼い⽅

 • 経理業務または関連総務事務経験のある⽅優遇（簿記 3 級程度以上の知識）

 • 経理領域においてスキルアップを⽬指される意欲の⾼い⽅歓迎

 • 基本的な PC スキル必須（アウトルック、パワーポイント、エクセル、ワード） 

• 責任感をもって、また柔軟性とスピード感をもって仕事を進めることができる⽅

会社説明
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