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⼈事総務スペシャリスト - 外資消費財企業

募集職種

⼈材紹介会社
マイケル・ペイジ・インターナショナル・ジャパン株式会社

求⼈ID
1572175  

業種
⽇⽤品・化粧品  

雇⽤形態
正社員  

勤務地
東京都 23区

給与
500万円 ~ 700万円

更新⽇
2026年01⽉27⽇ 10:01

応募必要条件

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
流暢  

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

外資系コンシューマーグッズ企業にて、⼈事総務業務全般を担当いただきます。採⽤計画から労務管理、総務業務まで幅広
く携わり、将来的にはマネジメント職を⽬指せるポジションです。

企業情報

世界的なコンシューマーグッズブランドを展開する外資系企業。⽇本法⼈は事業拡⼤フェーズにあり、柔軟な働き⽅とグ
ローバルな環境が魅⼒です。

職務内容

中途採⽤業務（求⼈票作成、媒体管理、⾯接調整、⼊社⼿続き）

労務管理（勤怠確認、給与計算補助、社労⼠対応）

総務業務（備品管理、オフィス管理、社内イベント運営補助）

派遣社員管理（契約更新、勤怠確認）
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アメリカ本社HRとの連携、業務効率化の推進

条件・待遇

ハイブリッド勤務（試⽤期間終了後、週2〜3回在宅可）

社会保険完備、通勤費⽀給、福利厚⽣充実（⾃社製品⽀給、ベネフィットステーション利⽤）

キャリアアップの機会（管理職候補）

To apply online please click the 'Apply' button below. For a confidential discussion about this role please contact Mirai
Masaki at +81 3 6832 8687.

スキル・資格

採⽤および労務の実務経験5年以上

初級以上の英語⼒（メール・会話対応）

総務経験や登記⼿続き経験があれば尚可

Excel（VLOOKUP等）、Word、PowerPointの基本操作スキル

会社説明

世界的なコンシューマーグッズブランドを展開する外資系企業。⽇本法⼈は事業拡⼤フェーズにあり、柔軟な働き⽅とグ
ローバルな環境が魅⼒です。
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