
金融不動産業界　バックオフィス担当/経理中心に各業務をけん引　＜中国語を活かせる
方も歓迎！＞

日本、中国、英語圏のクロスボーダー不動産投資サービス

募集職種

採用企業名
コンパス・アセットマネジメント株式会社

求人ID
1580308  

業種
アセットマネジメント  

会社の種類
中小企業 (従業員300名以下) - 外資系企業  

雇用形態
正社員  

勤務地
東京都 23区, 千代田区

最寄駅
東西線、　九段下駅

給与
350万円 ~ 500万円

勤務時間
9:30～18:00（休憩1時間）

休日・休暇
完全週休2日制（土日祝）

更新日
2026年06月15日 01:00

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
日常会話レベル  

日本語レベル
流暢  

 
中国語を話せる方は、活躍の機会広がります！

最終学歴
高等学校卒  

現在のビザ
日本での就労許可が必要です  

募集要項
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≪募集要項・本ポジションの魅力≫

経理・総務・人事労務を担うバックオフィス全般業務
幅広い管理部門業務を通じ会社成長を支えるやりがいある役割
少数精鋭環境で裁量大きく早期キャリアアップを目指せる
年休120日以上・残業月10h程、資格支援など福利厚生充実

【業務内容】
グループ全体のバックオフィス業務をお任せします。
バックオフィスのゼネラリストを目指す方には最適なポジションとなります。
※ご経験に応じて調整想定です。

１．総務

入社時に必要な備品の手配・セッティング
社内備品管理/発注
書類/契約書管理
株主総会関連の書類準備補助
社内規定の作成・変更・周知
郵送・電話対応
その他庶務等

２．経理

仕訳入力業務（MF会計）
入出金管理
経費精算の確認
請求書/領収書発行
月次・年次の決算サポート
会計事務所との連携

３．人事労務

採用
入退社手続き・社会保険の申請補助
労務管理資料の整備（就業規則等）
年末調整
各種税務納付業務
社労士との連携サポート

■このポジションの魅力：

月平均残業10h程度
業務領域を限定せず、幅広いバックオフィス業務に携わることで、会社を支える
管理部門のスペシャリストとして早期にキャリアアップを実現可能です。

■会社の魅力・働く環境：

社内は日常的に中国語や多言語が飛び交う、国際色豊かな職場環境です
異なる文化や価値観に触れながら、多様性を活かしたチームワークで成果を出せます。
ベンチャーならではのスピード感と裁量権があり、アイデアを積極的に提案・実行できます

【雇用形態】
正社員
※試用期間あり、3ヶ月（試用期間中待遇変更なし）

【給与】
想定年収：392万円～490万円
月給：280,000円＋固定賞与2ヶ月分
※みなし残業代、手当含む（46,080円/20時間分）
※経験や前職給与などを考慮して最大限優遇

【就業時間】
9:30～18:00（休憩1時間）

【勤務地】
東京都千代田区九段南１－６－５ 九段会館テラス１階 ビジネスエアポート九段下
■アクセス：
東京メトロ半蔵門線/東西線「九段下駅」4番出口より徒歩１分
都営地下鉄新宿線「九段下駅」4番出口より徒歩１分
■受動喫煙対策：館内喫煙スペースあり

【休日休暇】

年間休日120日以上
土日祝
GW休暇
夏季休暇（5日）
年末年始休暇
有給休暇

【待遇・福利厚生】
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各種保険完備（雇用・労災・健康・厚生年金）
交通費全額支給
資格取得支援制度（ARESマスター／宅建など）
携帯通信費負担（上限7,000円・月）
健康診断（人間ドック）補助（上限30,000円）
海外出張／視察機会あり

スキル・資格

【必須要件】

中小事業にて一人バックオフィスの業務経験

【歓迎要件】

日商簿記検定3級以上
不動産業での経理・総務いずれかのご経験をお持ちの方

【求める人物像】

自ら行動し、成長意欲がある方
スピード感を持って意思決定し、柔軟性があり、変化を楽しめる方
挑戦を自らの成長機会と捉え、会社の成長と一緒にキャリアを築いていきたい方
社内外の関係者と円滑に連携できるコミュニケーション力をお持ちの方

会社説明
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