
総務スタッフ（オフィス環境調整担当、設備関連担当、防災関連等）年収300万～360万
円

【２名急募！】大手日系グローバル企業の総務スタッフ＠二子玉川

募集職種

人材紹介会社
ジョブインパルスジャパン株式会社

求人ID
1621716  

業種
人材派遣・アウトソーシング  

会社の種類
大手企業 (300名を超える従業員数)  

外国人の割合
（ほぼ）全員日本人

雇用形態
正社員  

勤務地
東京都 23区, 世田谷区

最寄駅
東急田園都市線、　二子玉川駅

給与
300万円 ~ 400万円

時給
年収300万円～360万円 、　月額25万円～30万円

勤務時間
月～金 9:00～18:00（休憩60分）業務により変更になる場合がございます。

休日・休暇
土日祝休み　完全週休2日制、年末年始

更新日
2026年11月10日 11:14

応募必要条件

キャリアレベル
新卒・未経験者レベル  

英語レベル
無し  

日本語レベル
ネイティブレベル  

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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https://www.careercross.com/company/detail-280267


日系グローバル企業にて総務担当
（オフィス環境調整担当、設備関連担当、防災関連担当、入退室セキュリティ管理担当、いずれかのチームへ属していただ
く予定です。）

1. 社内施設管理（空調、照明、家具など）
2. オフィス内巡回
3. 備品の管理、発注
4. セキュリティカードの発行、管理対応
5. メールルーム対応（宅配便、郵便、社内便などの発着対応）
6. ユーザーリクエスト対応　など

スキル・資格

【必須】

・何らかの事務のご経験

・Word、Excel、PowerPointなどのオフィスソフトの操作
・Outlook/Teamsでベンダー、ユーザーとのやりとりできる方

・英語力不要（英語力をお持ちの場合、英語を活用する業務を依頼する可能性あり）

会社説明
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