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募集職種

⼈材紹介会社
JAC Recruitment USA

求⼈ID
1581799  

業種
⼟⽊  

雇⽤形態
正社員  

勤務地
アメリカ合衆国

給与
経験考慮の上、応相談

更新⽇
2026年04⽉07⽇ 11:01

応募必要条件

職務経験
3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
無し  

最終学歴
短⼤卒： 準学⼠号  

現在のビザ
⽇本での就労許可は必要ありません  

募集要項

職種 ⼈事・アドミニストレーション スペシャリスト

職務概要
本ポジションは、⼈事業務と管理業務の双⽅を担い、社員とマネジメント層を幅広くサポートしていただく重要な役割で
す。採⽤やオンボーディング、福利厚⽣対応、社内コンプライアンス整備など、多岐にわたる業務を通じて組織運営を⽀え
るポジションです。

職務内容

⼈事サポート

HRポリシー、福利厚⽣、休暇、各種質問への対応

従業員からの懸念事項の記録・必要に応じたエスカレーション

福利厚⽣会社・エージェントとの連絡（401K・保険・給与控除等）
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採⽤・オンボーディング

職務記述書や関連⽂書の作成・更新

履歴書確認、候補者スクリーニング、⾯接調整

バックグラウンドチェック、オファーレター、新⼊社員書類準備

オリエンテーションおよびオンボーディング⼿続きの管理

コンプライアンス・安全関連

就業規則・社員ハンドブックの更新補助

懲戒書類作成のサポート

安全関連書類の記録・管理

管理部⾨サポート

出張⼿配（ホテル、レンタカー、航空券等）

⻑期滞在者向けの住宅・⾞両⼿配

来訪者向けの地域情報提供

応募資格

⼈事、ビジネスアドミニストレーション等の学⼠号、または同等の経験

⼩〜中規模企業での⼈事経験 2〜5 年

採⽤やHR管理の実務経験

英語での読み書き・プレゼンテーション・コミュニケーション能⼒

Microsoft Windows / Word / Excel / Outlook / PowerPoint の操作スキル

契約書・発注書などの⽂書を扱う能⼒

基本的な計算能⼒（割合、利率、代数、幾何など）

機密情報への適切な対応能⼒

複数業務への対応⼒と柔軟性

優遇されるスキル

⽇本語バイリンガル（必須ではない）

勤務地 ノースカロライナ州シャーロット(オンサイト勤務)

給与＆ベネフィット

$27-28/時給, (残業代⽀払い対象)

各種ベネフィットあり

その他

少量の出張の可能性あり

業務都合により通常勤務時間外の対応が発⽣する場合あり

 

Notice: By submitting an application for this position, you acknowledge and consent to the disclosure of your personal
information to the Privacy Policy and Terms and Conditions, for the purpose of recruitment and candidate evaluation.

Privacy Policy Link: https://www.jac-recruitment.us/privacy-policy
Terms and Conditions Link: https://www.jac-recruitment.us/terms-of-use
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会社説明
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