
⼈事総務課スタッフ/Personnel and general affairs staff

リモートワーク、⾼収⼊、外資系企業 (7 locations)

募集職種

⼈材紹介会社
株式会社SK Global

採⽤企業名
外資系企業  

求⼈ID
1317643  

部署名
⼈事総務課  

業種
プラント  

会社の種類
⼤⼿企業 (300名を超える従業員数) - 外資系企業  

外国⼈の割合
外国⼈ 半数

雇⽤形態
正社員  

勤務地
⽇本

給与
500万円 ~ 700万円

更新⽇
2024年04⽉16⽇ 05:00

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
ビジネス会話レベル  

⽇本語レベル
ネイティブ  

最終学歴
⼤学卒： 学⼠号  

現在のビザ
⽇本での就労許可が必要です  

募集要項

■職務内容： ⼈事総務課⻑のサポートとして、開発・製造部⾨の⼈事・総務業務を担当していただきます。 給与計算は、専
任者が担当しておりますので、その他の⼈事・総務業務全般が、主として⾏う業務になりま す。最終的には、⼈事総務課
⻑が必要に応じて判断していきますが、その前のプロセスは、本ポジションの⽅に 主体的に対応していただきます。
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⚫ 各部⾨での採⽤活動の⽀援 主に各部⾨のマネジメントメンバーとコミュニケｰションを密に取り、部⾨ニーズの把握、採
⽤候補者の募 集・活性化・取りまとめ、⾯接⽇程調整、⾯接およびフォロー

⚫ 各部⾨の教育活性化サポート 主に各部⾨のマネジメントメンバーとコミュニケｰションを密に取り、部⾨ニーズの把握、
教育施策の企画・ ⽴案・展開

⚫ ⼊社時教育の実施（⼈事規程や社内ルール等々）と新規⼊社者の定着化フォロー

⚫ 評価・昇給プロセスに関する部⾨サポート

⚫ 組織活性化の為の施策⽴案・展開

⚫ 規程を含む社内ルールの徹底サポート

⚫ ヨーロッパ本社 HR 等との連携およびグローバル施策の展開

⚫ 就業規則他、労務関係規程の適宜⾒直し

⚫ その他業務 社有⾞管理、⼯場総務（⽣産設備以外の業者経由でのメンテナンス等含む）、⾏事対応、事務所 契約、安全
管理部⾨との連携

■職場⼈数： ⼈事総務課は、現在、マネージャー1 名（男性）と担当者 3 名（⼥性）の合計 4 名体制ですが、組織強化のた
め、1 名募集いたします。 

スキル・資格

■必要スペック（ご経験）：(7 locations in Japan )

1) ⼤卒相当レベルの学歴
2) ⼈事および総務業務の経験（5 年以上）
3) 英語での読み書き・会話能⼒を有していること（TOEIC 700 点程度）
4) PC の基本スキルを有していて、⽂書作成・表計算・データ集計・ppt 作成がスムーズにできること
※3 項の英語に関しては、あればベターですが、採⽤時のレベルがスペックを下回っていたとしても、今後、積極 的に英語
を習得していきたいという強い意志があれば、問題ありません。
＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝
【他求⼈ポジション】
・⽣産管理課⻑
・TMP 製品開発部 機械設計担当
・SIOP スタッフ
・SIOP マネージャー
・製造機能における経理マネージャー職
・旋盤オペレータ（伊那）
・⽣産管理課スタッフ（サプライコーディネーター）
・品質保証スタッフ（TMP）
・カテゴリーマネージャー
・⽣産技術エンジニア（機械設計）
・⽣産技術エンジニア（電気対応）

会社説明

Those who wish to change jobs

Benefits of our registration

A recruitment agency (job change agent) is a private employment agency approved by the Minister of Health, Labor, and
Welfare.
The job change support service is a service in which a career consultant acts as an intermediary between those who wish to
change jobs directly for full-time employees or contract employees and companies that are considering hiring.
Today, it is used by many people as one of the options for changing jobs.
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