
⼈事・総務アドミン

⼈事・総務アドミン

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
1585990  

業種
⼩売  

雇⽤形態
正社員  

勤務地
東京都 23区

給与
500万円 ~ 650万円

更新⽇
2026年04⽉07⽇ 13:54

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
⽇常会話レベル  

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
⽇本での就労許可は必要ありません  

募集要項

本ポジションは、オフィス運営と社員の働きやすさを⽀える総務・⼈事アドミ職です。社内部⾨と外部パートナーをつな
ぎ、快適で安全な職場環境を保つ重要な役割を担います。

Client Details

世界的に知られるラグジュアリーブランドの⽇本法⼈で、少数精鋭のチームで運営されています。⾼品質な製品とホスピタ
リティを重んじる⽂化が根づいており、落ち着いた環境の中で⻑期的にキャリアを築ける企業です。

Description

総務（GA）

社内外ステークホルダーとの調整（ビル管理会社、保険会社、弁護⼠、各種ベンダー）
オフィス管理（設備保守、備品管理、セキュリティカード、携帯端末、ウォーターサーバーほか）
年間オフィスメンテナンス計画の策定・管理
外部会議⼿配、社内ミーティングのアレンジ
慶弔対応、出張⼿配、宅配便対応
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制服発注・管理（オフィス・ブティック）
災害対策・リスクマネジメント
保険関連（国内・海外）

⼈事（HR）

給与計算アシスタント
労務⼿続きサポート

Job Offer

年収5,000,000円〜6,500,000円
東京を拠点とした働きやすい環境
週2〜3⽇の在宅勤務が可能な柔軟な働き⽅
社内外のステークホルダーとの幅広いネットワーク構築

To apply online please click the 'Apply' button below. For a confidential discussion about this role please contact Ayumi
Nandinzurkh on +81366276128.

スキル・資格

総務（GA）としての実務経験
社内外との調整を円滑に進められるコミュニケーション⼒
Excel・Word・PowerPoint・Outlook の中級以上のPCスキル
給与計算や労務⼿続きの補助経験
英語スキル（読み書きレベルでも可）
明るく前向きで、周囲と協働できる⽅
⾃発的に⾏動し、細部に気を配れる⽅
柔軟性があり、複数タスクを丁寧に管理できる⽅
社員の働きやすさを⽀える裏⽅業務にやりがいを感じられる⽅

会社説明

世界的に知られるラグジュアリーブランドの⽇本法⼈で、少数精鋭のチームで運営されています。⾼品質な製品とホスピタ
リティを重んじる⽂化が根づいており、落ち着いた環境の中で⻑期的にキャリアを築ける企業です。
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