
PR/087369 | Office Administrator

募集職種

人材紹介会社
JAC Recruitment USA

求人ID
1599943  

業種
アミューズメント・エンターテイメント  

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06月26日 12:08

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
流暢  

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　オフィスアドミニストレーター／総務

 

職務概要
このポジションでは、オフィス運営を中心とした総務業務に加え、ITベンダーとの調整や社内ITサポートを担い、日常業務
が円滑に回る環境を支えていただきます。主体的に課題を見つけ、関係者と連携しながら業務改善に取り組むことが求めら
れます。

 

職務内容

オフィス環境の管理・運営（ファシリティ、備品、レイアウト等）

PC・ネットワークなど基本的なIT環境の管理サポート

Page 1 of 2

https://www.careercross.com/company/detail-466524


ITベンダーとの窓口対応、トラブル対応および改善提案

ベンダー管理（進捗、品質、コスト意識を持った調整）

社内IT問い合わせの一次対応

その他、会社運営に関わる各種アドミニストレーション業務

 

応募資格

日本語ビジネスレベル

総務・オフィス管理、または類似業務の経験

ITに関する基本的な知識

ベンダーと主体的にやり取りできるコミュニケーション力

 

歓迎要件

ITサポートまたはヘルプデスク経験

ベンダーコントロールや交渉経験

スタートアップ・少人数組織での業務経験

業務改善の経験

 

勤務地　カリフォルニア州カルバーシティー

 

勤務形態　ハイブリッド勤務（週4日オフィス勤務）

 

給与　USD60,000-70,000

 

その他

本ポジションは、総務業務の枠にとらわれず、会社の成長に応じて役割が広がる可能性があります。

業務内容に明記されていない領域についても、前向きに関与いただける方を歓迎します。

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

会社説明

Page 2 of 2


	PR/087369 | Office Administrator
	募集職種
	応募必要条件
	募集要項
	会社説明


