
【新横浜駅付近紹介予定派遣】サポートアドミニストレーション

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
1566621  

業種
プラント  

会社の種類
中小企業 (従業員300名以下)  

雇用形態
紹介予定派遣  

勤務地
神奈川県, 横浜市港北区

最寄駅
横浜線、　新横浜駅

給与
500万円 ~ 550万円

時給
2000円 + 交通費、正社員の切り替え時に年収約５００万円

勤務時間
9:00~18:00、在宅勤務なし

更新日
2026年05月12日 17:00

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
ビジネス会話レベル  

日本語レベル
ネイティブ  

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

【勤務場所】：神奈川県横浜市
【ポジション】：サポートアドミニストレーション
【雇用形態】：紹介予定派遣
【就業開始時期】：即日可能
【英語力】：ビジネスレベル（会話・読み・書き）
【時給＋年収】：時給２０００円、年収５００万円
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https://www.careercross.com/company/detail-665


【業務範囲】：

1．プロジェクトサポート プロジェクトカードの新規作成・管理

プロジェクトステータスの定期アップデート

月次プロジェクトレポートの作成

工数データ（週次・月次）の検証およびERPへの計上

2. 購買サポート

新規Vendorのチェック・登録、Vendorカードの作成

既存Vendorのデータ管理

機械・工具等の購買プロセス支援

輸出入業務のサポート（海外子会社とのコミュニケーション含む）

3. 総務業務

備品の購入および在庫管理

宅配便・発送業務の手配

事務所管理（セキュリティ関連を含む）

Vendor管理（社宅関連含む）

ISO関連業務のサポート

4. 固定資産管理

社内固定資産番号付与および紐づけ業務

固定資産取得・廃棄に関する窓口対応

5. ITサポート

IT機器の管理

PC・スマートフォンなどの貸与機器の入退社対応

IT関連の一次窓口（トラブル受付・対応調整）

会社説明
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