
PR/087406 | Office Manager

募集職種

人材紹介会社
JAC Recruitment USA

求人ID
1603030  

業種
ITコンサルティング  

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08月04日 04:00

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
流暢  

日本語レベル
ネイティブ  

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・総務

 

職務概要
このポジションでは、米国拠点における給与管理、会計事務、ベンダー管理、オフィス運営および人事業務のサポートを通
じて、日常的な運営を円滑に行い、日本本社との連携を支える役割を担います。

 

職務内容

給与関連業務の調整およびデータ管理

請求書処理および支払管理

外部会計・給与ベンダーとの連携
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https://www.careercross.com/company/detail-466524


ベンダー契約および更新管理

各種社内文書・記録の管理

入退社手続きおよび従業員情報管理

本社との人事・運営調整

監査・コンプライアンス対応サポート

出張者対応、会議調整、簡易通訳等

 

応募資格

人事、総務、経理補助または給与関連業務の経験

米国給与制度に関する知識

請求書・支払処理経験

日英ビジネスレベル

リモート環境での自律的な業務遂行力

 

歓迎要件

スタートアップでの経験

人事および会計の両方の経験

海外拠点対応経験

監査・コンプライアンス関連業務経験

 

勤務地　米国内

※以下の州に居住している必要があります

マサチューセッツ州

ニューヨーク州

メリーランド州

 

勤務形態　リモートワーク（必要に応じてオフィス訪問あり）

 

勤務時間　9:00～18:00

 

雇用形態　フルタイム／パートタイム（週4日可）

 

給与　USD60,000-65,000

 

その他

日本本社との定例会議や、オンラインコミュニケーションが発生します
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職務内容および条件に応じてExempt扱いとなります

 

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
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