
【外資系法律事務所】 ⼈事コーディネーター / HR Coordinator (未経験歓迎!)（年収450
〜600万円）

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
1564769  

業種
法律事務所  

会社の種類
中⼩企業 (従業員300名以下)  

外国⼈の割合
外国⼈ 半数

雇⽤形態
正社員  

勤務地
東京都 23区, 千代⽥区

給与
450万円 ~ 600万円

ボーナス
固定給+ボーナス

更新⽇
2025年12⽉05⽇ 05:00

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
⽇常会話レベル (英語使⽤⽐率: 25％程度)  

⽇本語レベル
ネイティブ  

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

未経験から⼈事キャリアを積みたい⽅歓迎！ 

� 

世界各国に拠点を持つ国際法律事務所で、東京オフィスも⻑い運営実績があり、安定した運営基盤があります。

弁護⼠・スタッフともに多国籍なメンバーが在籍しており、⽇英バイリンガルのやり取りが⽇常的に発⽣する、国際
的な環境です。

落ち着いた雰囲気の中で、丁寧に正確に仕事を進めるスタイルを重視しており、⻑期的に⼈事キャリアを積みたい⽅
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に適しています。

健康管理・⼊社退職プロセス・給与管理など、⼈事の基礎から幅広く経験できるポジションのため、未経験からでも
着実に成⻑できる環境です。

【業界】 法律事務所
【勤務時間】 9:00〜17:30（休憩1時間） 
【勤務場所】 東京都千代⽥区
【ポジション】 HRコーディネーター
【雇⽤形態】 正社員
【就業開始時期】 2026年1-2⽉頃
【英語⼒】 ビジネスレベル（読み書き必須）
【想定年収】 450万〜600万円

【ポジション概要】

東京オフィスにおける⼈事・労務関連の各種調整業務をご担当いただきます。
⽂書・⼿続きの正確性やファイル管理を⾏いながら、情報共有や改善提案を通じて、より良い⼈事オペレーションの実現を
⽀援します。
社員に対して、丁寧で⾼品質なサポートを提供することが求められます。

【業務内容】

■ 従業員対応・健康管理

⼊社・休職・退職などに関する⼿続きおよび相談対応

年次健康診断、ストレスチェックなど健康管理の調整・実施運営

産業医・安全衛⽣委員会との調整

労務・健康管理に関する最新情報の収集およびチーム共有

■ オンボーディング・オフボーディング

⼊社時オリエンテーション、退職⼿続きの運営

■ 海外または他拠点からの赴任者サポート

住居・ビザ⼿続き・各種⽣活サポートに関する調整

■ 福利厚⽣・保険⼿続き

健康診断費⽤、帰省休暇、教育制度などの福利厚⽣に関する申請確認

医療保険・⽣命保険等の加⼊⼿続き管理

■ 給与管理（特定職種対応含む）

経理部⾨・アウトソースベンダーとの連携による給与⽀払管理

年末調整関連書類の管理・回収

■ 登録情報管理

各種協会・省庁などへの登録情報変更申請の⼿続きサポート

■ スタッフ給与・社会保険

スキル・資格

【必須スキル・経験】

社会⼈経験 2年以上

⽇本語（ネイティブレベル）および 英語での読み書きができる⽅
※メール対応や社内⽂書で使⽤します

基本的なPCスキル（Word / Excel / Outlook）

業務を正確に進めるための 細かな確認・調整が得意な⽅

【歓迎スキル】※なくてもOKです
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バックオフィス系業務（総務 / ⼈事 / 採⽤ / 営業事務 / 秘書 / 事務サポート 等）のご経験

英語を使⽤したメール・チャット対応のご経験
※「読み書き中⼼」なので、会話⼒はなくても⼤丈夫です

外資系企業または多国籍な環境でのご勤務経験

ステークホルダーが多い環境での調整・連絡業務のご経験

会社説明
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