
人事総務アシスタント//給与・社保を中心とした業務をお任せ//◎将来的に海外給与にも
携われる　｜溜池山王駅直結

日系グローバル企業 / 産休・育休取得実績あり / 教育・研修制度充実

募集職種

採用企業名
エルエヌジージャパン株式会社

求人ID
1605408  

部署名
東京本社（転勤可能性なし）  

業種
専門商社  

会社の種類
中小企業 (従業員300名以下)  

雇用形態
契約  

勤務地
東京都 23区, 千代田区

最寄駅
銀座線、　溜池山王駅

給与
400万円 ~ 700万円

勤務時間
09:15～17:30（フレックスタイム制度有。試用期間は対象外）

休日・休暇
完全週休2日制（土日祝）

更新日
2026年08月26日 01:00

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
日常会話レベル  

日本語レベル
ネイティブ  

最終学歴
高等学校卒  

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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​​​​​【業務内容】
人事総務部のアシスタントとして労務管理業務に携わっていただきます。
現在、労務管理分野は4名が担当業務を担っております。

本ポジションでは、給与に関わる業務が全体業務の7割程度となります。
ただし、組織全体で業務が円滑に進むよう、チーム全体で運営しております。

給与・社会保険・税（所得税・住民税）手配　※海外給与もあり
企業年金関連手続き
人事情報管理
勤怠管理
人事・事務所関連諸契約（入退社手続き、再雇用、出向、労使協定など）
福利厚生
健康管理
安全衛生
出張対応・国内外の引越や社宅対応
資料作成
その他事務・庶務

＜当社について＞
　当社は住友商事（50%）と双日（50%）で設立されたLNG（液化天然ガス）をメインに扱う商社です。上流から中下流に
至る一連のLNGバリューチェーンの様々な分野で事業展開を行っています。インドネシア、シンガポール、カタール、オー
ストラリアに海外拠点を有し、世界各国のエネルギー関係者と事業を展開しており、グローバルな舞台で力を発揮できる会
社です。

低・脱炭素社会への移行という世界的な潮流において、LNGは環境負荷が低く日本におけるエネルギーの安定供給およびア
ジアを中心とする新興国の経済成長を支える現実的なエネルギー源であると考えています。よりクリーンなエネルギーの供
給を目指し、CCUS等、将来の低・脱炭素社会への移行に向けた取り組みも開始しています。

＜選考プロセス＞
　書類選考→適性試験→面接2回→内定
---------------------------------------------
【雇用形態】
有期契約社員
※期間の定めあり、1年間（将来的に正社員登用可能性あり）
※試用期間あり、6ヶ月

【給与】
年収：400万円 ～ 700万円 
■残業手当：残業時間に応じて別途支給
■賞与実績：年2回支給（6月・12月）　※賞与月数：2～4か月（目安/ご経験に応じて相談）

【就業時間】
09:15～17:30（フレックスタイム制度有。試用期間は対象外）
■所定労働時間：07時間15分、休憩：60分
■残業：有

【勤務地】
東京本社：東京都千代田区永田町2-10-3 東急キャピトルタワー12階
■アクセス：
　・東京メトロ南北線 溜池山王駅 徒歩1分
　・東京メトロ銀座線 溜池山王駅 徒歩3分
　・東京メトロ千代田線 国会議事堂駅 徒歩1分
　・東京メトロ丸ノ内線 国会議事堂駅 徒歩5分
■受動喫煙対策：屋内全面禁屋内禁煙
■転勤：無

【休日休暇】

完全週休二日制（土日祝）
年末年始6日（12月29日～1月3日）
年度有給休暇　20日/年（試用期間中は10日迄）　※全社平均取得日数　14.2日（2025年度）
慶弔休暇
配偶者出産休暇等
看護等休暇/介護休暇（15分単位で取得可能）
産休・育休取得実績あり

【待遇・福利厚生】

社会保険完備（健康保険、厚生年金、雇用保険、労災保険）
選択型福利厚生制度（カフェテリアプラン、7万円／年）
業務の必要性に応じた各種資格取得のサポート
住友商事・双日グループの研修プログラムを利用

スキル・資格

【必須要件】
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3年以上のオフィス事務経験
1年以上の人事・総務業務経験
PC操作：Excel/Wordの基本的操作(入力、編集、表作成）
英語：簡単な読み書き、定型メールのやり取りができる程度

【歓迎要件】

給与手配業務経験
アシスタント志望の方
2-3年以上のオフィス事務経験あり
人事・総務業務経験者

【求める人物像】

法令/社内ルール遵守を実践いただける方
多様な価値観を受け入れ、相手を尊重し、協調・協働できる方
丁寧にコミュニケーションをとれる方
新しいことを学び挑戦する意欲を持っている方

会社説明
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