
⼈事業務未経験OK 【HR Operation Specialist】 ⼊退社⼿続き・給与や労務⼿続きのサ
ポートなど

アメリカンエキスプレスグローバルビジネストラベルと⽇本旅⾏のジョイントベンチャー

募集職種

採⽤企業名
株式会社 ⽇本旅⾏・グローバルビジネストラベル

求⼈ID
1580550  

部署名
HR  

業種
旅⾏・観光  

会社の種類
外資系企業  

雇⽤形態
正社員  

勤務地
東京都 23区, 墨⽥区

最寄駅
総武線各駅停⾞ （三鷹-市川-千葉）、 錦⽷町駅

給与
400万円 ~ 500万円

更新⽇
2026年03⽉31⽇ 10:00

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
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

海外出張⼿配に関わる業務を専⾨に事業を展開する当社。
有名外資系企業や⼤⼿グローバル⽇系企業をはじめ、様々な企業様からご契約をいただいています。

このたび、⼈事部⾨において、⼊退・退社・異動⼿続き、給与・福利厚⽣制度の運⽤、社会保険⼿続きなど、⼈事オペレー
ション全般にご対応いただく⽅を募集します。
社員の給与情報や個⼈情報など、機密性の⾼い情報を取り扱うため、正確性と誠実さが求められる重要な役割です。労務お
よびコンプライアンスを遵守し、性格かつ効率的な⼈事サービスを提供することで、社員および組織を⽀援します。
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【具体的な業務内容】
●⼈事オペレーション・事務業務
 - ⼊社・退職・異動に関する各種⼿続き
 - 雇⽤契約書、辞令、証明書等の作成・管理
 - ⼈事システムへのデータ登録・更新
 - ⼈事ファイルおよび⽂書管理（電⼦・紙）、機密情報の適切な管理

●給与・福利厚⽣関連
 - 給与計算業務のサポート（外部ベンダーとの連携含む）
 - 勤怠データ等の確認・管理 (年次有給休暇・残業管理含む)
 - 年末調整対応
 - 共済会・福利厚⽣制度に関する各種⼿続きおよび社員からの問い合わせ対応

●社会保険・⾝上異動関連⼿続き
 - 社会保険および労働保険に関する各種⼿続きのサポート
 - ⾝上異動に伴う各種届出およびシステム更新対応

●労務・コンプライアンス対応
 - 労働関連法令および社内規定の遵守・運⽤サポート
 - 個⼈情報および機密情報の適切な管理（給与情報、社員記録など）
 - 就業規則・社内規定の管理および法令遵守サポート

●その他業務
 - 育児・介護休職者への対応
 - 社員からの⼈事関連問い合わせ対応、各種証明書の発⾏
 - 健康診断・健康管理、ストレスチェック対応
 - 産業医窓⼝対応および衛⽣管理委員会の運営サポート
 - コンプライアンス研修実施のサポート
 - ⼈事部内における業務改善・効率化のサポート
 - その他、⼈事部に付随する業務全般

-----------------------------------
雇⽤形態
正社員
試⽤期間 6か⽉（試⽤期間中は契約社員）

勤務地
本社／東京都墨⽥区太平4-3-8 SDビル6階
JR総武線および東京メトロ半蔵⾨線の錦⽷町駅から徒歩8分

給与
想定年収 400〜500万円

勤務時間
9:00〜17:30（休憩1時間） 週1 9:00〜17:00

休⽇・休暇
完全週休2⽇制 （⼟・⽇・祝）
年末年始休暇（12/30〜1/3）
＊業務上、⼟⽇祝⽇に業務が発⽣した場合は、振替休⽇をお取りいただきます。

その他、福利厚⽣
・交通費全額⽀給
・各種社会保険完備 （雇⽤・労災・健康・厚⽣年⾦）
・選択制教育プログラム（TOEIC、セミナー、通信教育、総合旅⾏業務取扱管理者資格取得⽀援等）
・正社員登⽤制度
・表彰プログラム
・⽇本旅⾏共済会加⼊制度（任意）
・社員割引会員資格（ホテル等の割引）

スキル・資格

【応募に必要な経験・スキル】
 - 事務処理業務の実務経験3年以上
 - ⾼い正確性と責任感を持ち、機密情報を慎重に取り扱える⽅
 - 中級程度のPCスキル（Excel、Word、Power Point）
 - ⼈事制度を正しく理解し、社内外の関係者に説得⼒のある説明ができる⽅
 - 労務・コンプライアンスに対する意識が⾼く、守秘義務を遵守できる⽅

【歓迎する経験・スキル】
 - 社労⼠の資格を有する⽅
 - ⼈事オペレーション業務の経験
 - 給与計算および社会保険⼿続きの実務経験
 - 英語でのコミュニケーション能⼒

会社説明
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