
英語／英文事務（ハワイで働きたい方をサポート） 【残業少なめ／ハワイ出張あり／未
経験者歓迎】

社員全員が未経験から始めておりますので、未経験でも問題ございません。

募集職種

人材紹介会社
株式会社グローバルリーフ

求人ID
1589237  

業種
人材紹介  

会社の種類
中小企業 (従業員300名以下)  

外国人の割合
（ほぼ）全員日本人

雇用形態
正社員  

勤務地
東京都 23区, 港区

給与
350万円 ~ 500万円

時給
想定年収：392万円～490万円　※賞与：年2回　※月給 28万円～35万円　※固定残業時間25時間分を含みます

勤務時間
8時00分～17時00分（実働8時間）　 ※残業時間は、月に3～5時間程度となります。

休日・休暇
■完全週休2日制（日・月）　■アメリカのフェデラルホリデー　■夏季休暇　■年末年始休暇　他　※年間休日：120日以上

更新日
2026年05月29日 00:00

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
流暢 (英語使用比率: 75％程度)  

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
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https://www.careercross.com/company/detail-378524


【具体的な業務内容】
ハワイで働くサポートをしているステップフォワードサポートの日本オフィスでのお仕事となります。
ビザの申請書類を作成したり、アメリカ国務省とのやり取りとなります。英語でのコミュニケーションと読み書きに問題が
ない方であれば、ビザの進捗は約30～40名程度を一度に把握しながら進めることになりますので、マルチタスクも求められ
ます。
年に1～2回、アメリカ・ハワイへ出張も行っていただきますので、出張へ行けるのを前提とした採用となります。

【仕事の魅力】
■各スタッフが自分のポジションのスペシャリストとして責任をもって業務を遂行しています。
■社員全員が未経験から始めておりますので、未経験でも問題ございません。
■アメリカのビザは非常に規定が細かく、覚えることも膨大ですので一人前になるまでに半年～1年程度かかります。その
為、論理的な思考の方、根気強くお仕事できる方にはピッタリなお仕事です。

【希望入社日】
2026年5月中旬～2026年6月1日

スキル・資格

【必須スキル/経験】
■英語を使用して、社外とビジネスでやり取りのご経験がある方
■大学卒以上
■英語：ビジネスレベル以上（TOEIC900点以上目安）
■日本語：ネイティブレベル

【歓迎スキル/経験】
■2026年7月1日までに勤務開始可能な方

会社説明
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