
【広東語】バックオフィスワーク/食品関連のECサイト＠350万円～450万円＠錦糸町

新規事業を支えるバック新規事業のバックオフィスの業務です。やりがいのある仕事です

募集職種

人材紹介会社
株式会社グローバルパワー

採用企業名
食品関連のECサイト  

求人ID
1592920  

業種
その他  

会社の種類
中小企業 (従業員300名以下)  

外国人の割合
外国人 少数

雇用形態
正社員  

勤務地
東京都 23区

給与
350万円 ~ 450万円

勤務時間
９：00～18：00

休日・休暇
土日祝日

更新日
2026年07月01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 (英語使用比率: 10％程度)  

日本語レベル
ビジネス会話レベル  

その他言語
中国語： 広東語 - 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  
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https://www.careercross.com/company/detail-234430


募集要項

＜新規飲食事業の事務業務＞
※3年間くらいは国内での店舗運営にかかわる事務業務がメイン
・国内店舗対応の中で、将来的に香港出店に係る業務
・通訳業務、取引先関連業務
・取引先別や月別での請求書管理
・入退社手続き、社労士連携業務
・勤怠・給与管理業務
・代表電話への電話対応や来客、郵送物受取り対応
・社内美化、備品発注、社内在庫管理
・面接の日程調整や合否連絡などの人事アシスト業務
・役員のアシスタント業務
・営業のアシスタント業務（見積依頼、現場の立会い調整等）

※変更の範囲：基本なし

会社説明
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