
総務マネジャー

外資系企業での募集です。 総務・庶務・ファシリティのご経験のある方は歓迎です。

募集職種

人材紹介会社
株式会社ジェイ エイ シー リクルートメント

採用企業名
外資系企業  

求人ID
1606254  

業種
石油・エネルギー  

会社の種類
外資系企業  

雇用形態
正社員  

勤務地
東京都 23区

給与
750万円 ~ 1000万円

勤務時間
09:30 ～ 18:00

休日・休暇
詳細は求人ご紹介時にご案内いたします。

更新日
2026年08月06日 14:16

応募必要条件

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
ネイティブ  

その他言語
フランス語

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

【求人No NJB2398138】
主な業務内容
社・の経営方針・指示事項を正確に理解し、社内への展開・実行を推進する。
社・の右腕として経営課題の整理・調整を行い、円滑な意思決定と組織運営を支援する。
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海外主要株主との窓口として、英語によるコミュニケーション、会議運営、各種レポーティングを行う。
総務・人事・労務・財務を統括し、経営基盤の強化と業務改善を推進する。
社員とのコミュニケーションを通じて組織課題や現場の声を把握し、社・へ適切にフィードバックするとと
もに、働きやすい職場環境づくりを推進する。
取締役会・株主総会など重要会議における社・の運営補佐、コーポレートガバナンスおよびコンプライアン
スの推進を担う。

スキル・資格

応募要件
経営者の意図を瞬時に理解し、海外本社・社員・社外関係者をつなぐグレートコミュニケーター。
ネイティブレベルのフランス語（或いは英語）力と柔軟な発想で、変化の大きいグローバル環境を楽しめる
方。

求めるマインド
Energy Pool Japanのコア・バリュー（Autonomy 自主性・Competence 卓越性・Engagement 貢献意
欲）に共感し、それを実践する姿勢をお持ちの方
コミュニケーション能力に卓越した方向上心を持ち、自律的に学習・改善できる

会社説明

ご紹介時にご案内いたします
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