
【契約社員】人事労務サポートスタッフー法律知識が活かせるー　未経験者歓迎

外資系建設機械のパイオニア

募集職種

採用企業名
キャタピラージャパン合同会社

求人ID
1618251  

部署名
人事企画室  

業種
機械  

会社の種類
大手企業 (300名を超える従業員数) - 外資系企業  

雇用形態
正社員  

勤務地
兵庫県, 明石市

最寄駅
神戸線駅

給与
350万円 ~ 450万円

ボーナス
給与： ボーナス込み

歩合給
給与： 歩合給込み

勤務時間
8:30-17:30

休日・休暇
土日祝日

更新日
2026年10月16日 13:43

応募必要条件

職務経験
1年以上  

キャリアレベル
新卒・未経験者レベル  

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
流暢  

最終学歴
大学卒： 学士号  
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https://www.careercross.com/company/detail-425414


現在のビザ
日本での就労許可が必要です  

募集要項

キャタピラージャパンで、人と組織を支える仕事に携わってみませんか？

キャタピラージャパン明石事業所では、人事・労務業務をサポートする契約社員を募集しています。グローバル企業の人事
部門で実務に携わりながら、

人事・労務に関する専門知識やビジネススキルを身につけることができるポジションです。

人事経験は問いません。法律を学ばれた方、人を支える仕事に興味のある方は大歓迎です。

 

人事労務サポートスタッフ（Labor & Employee Relations Support）

契約社員（半年毎更新）

主な業務内容

労務・従業員対応案件の進捗管理サポート
データ入力および各種記録の管理
資料作成、ファイリング、文書管理
会議設定、議事録作成などの事務サポート
Teams、SharePoint等を活用した情報管理
レポートや集計資料作成の補助
その他、人事部門運営に関するサポート業務

この仕事で得られる経験・スキル

人事・労務の基礎知識
労働法や就業ルールに関する理解
Microsoft 365を活用した業務スキル
グローバル企業における人事業務の経験

 

【勤務地】

明石事務所（兵庫県明石市魚住町清水1106－4）

【就業時間】

8：30～17：30　（休憩時間：60分）

【給与】

年収３５０₋４２０万円（ご経験・スキルに応じて変動）

【採用形態】

契約社員（半年毎更新・最大５年契約）

【休日休暇】

年間休日125日

年末年始
夏季休暇
有給休暇
完全週休二日制

【諸手当・福利厚生】

各種社会保険：健康保険、厚生年金、雇用保険、労災保険
社内保育所（明石）
社内コンビニ（明石）
診療所　など

【採用方法】
書類選考→1次面接（Teams）→2次面接（対面）→内定

スキル・資格
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必須条件

Excel、Word、PowerPointの基本操作
正確かつ丁寧な事務処理能力
機密情報を適切に取り扱える方
チームメンバーと円滑にコミュニケーションが取れる方

歓迎条件

人事、総務、労務、営業事務などの実務経験または知識
Microsoft Teams、SharePointの利用経験・理解
大学等で労働法を学んだ経験や同等の知識
労働法や人事労務分野への関心
英語に抵抗のない方
データ分析業務の経験がある方

求める人物像

人を支える仕事にやりがいを感じる方
守秘義務を守り、誠実に業務へ取り組める方
縁の下の力持ちとしてチームを支えられる方
人事・労務分野でキャリアの幅を広げたい方

会社説明
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