
【シャングリ・ラ 東京】⼈事スーパーバイザー / HR Supervisor

東京駅に隣接する外資系チェーンのラグジュアリーホテル

Job Information

Hiring Company
Shangri-La Tokyo

Job ID
1449809  

Division
⼈事部  

Industry
Hotel  

Company Type
Large Company (more than 300 employees) - International Company  

Job Type
Permanent Full-time  

Location
Tokyo - 23 Wards, Chiyoda-ku

Train Description
Yamanote Line Station

Salary
3.5 million yen ~ 4.5 million yen

Refreshed
March 25th, 2025 10:00

General Requirements

Minimum Experience Level
Over 3 years  

Career Level
Mid Career  

Minimum English Level
Business Level  

Minimum Japanese Level
Fluent  

Minimum Education Level
Bachelor's Degree  

Visa Status
Permission to work in Japan required  

Job Description

■業務内容HRスーパーバイザーとして⼈事業務（労務及び給与関連）を担当していただきます。

・給与計算（計算、社保⼿続きはアウトソース）、年末調整

・ 勤怠管理
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・ HRシステムの管理・メンテナンス（ヒトマワリ、Touch on time）

・ 労務管理

・ 安全衛⽣

・ Employee Relations（エンプロイーリレーションズ）

・ ⼈事・労務、⼊社・退社について

・ 健康管理、安全管理

・ 各種就業規則の整備

・ 評価とパフォーマンスマネジメント

・ ⼈事主催イベントのサポート

Required Skills

【応募条件】

【必須（MUST）】

・給与計算のご経験が4年以上ある⽅（給与ベンダーを使⽤しての経験も可）
・PC操作（Excel,Word,PowerPoint）
 

【歓迎（WANT）】

・衛⽣管理者資格

【求める⼈物像】
・緻密性、正確性、責任感がある⽅
・コンプライアンス意識、機密保持意識をお持ちの⽅
・⾼い英語⼒がなくても英語に抵抗のない⽅であれば活躍いただけます
・英語でのコミュニケーションできれば尚可（TOIEC 600以上）

【雇⽤形態】 正社員

【休⽇・休暇】
年間休⽇114⽇（⽉8⽇休み〜）
年次有給休暇（初年度10⽇／⼊社⽉により案分）
特別有給休暇
傷病休暇（有給使⽤／年間3⽇まで）
ボランティア休暇（有給使⽤／年間1⽇まで）
産前産後・育児休暇
介護・看護休暇

【勤務時間】
勤務予定表に基づく変形労働制
（1週間の平均労働時間40時間）

【待遇】
社会保険完備
交通費⽀給（⽉上限50,000円）
昇給あり
賞与あり※業績による
社員⾷堂完備
⾷事⼿当
時間外⼿当
制服貸与
定期健康診断
研修制度
休憩室・仮眠室完備
ほか

Company Description

シャングリ・ラ ストーリー

都会の隠れ家
静寂に包まれた安らぎの場所

Page 2 of 3



シャングリ・ラ 東京に⼀歩⾜を踏み⼊れると、都会の喧騒から遠く離れたような静けさに包まれた美しくラグジュアリー
な空間がゲストを迎えます。シャングリ・ラの『お客様を家族のように⼼からおもてなしする』をモットーとした、温かい
アジアンホスピタリティに加え、都内で最⼤規模の客室の窓からは、皇居、スカイツリー、天気の良い⽇には富⼠⼭を望む
ことができます。また、東京駅⽇本橋⼝より徒歩1分、皇居、⽇本橋地区、丸の内ビジネス街へは徒歩圏内、そして銀座ま
ではお⾞で5分という便利なロケーションです。

シャングリ・ラ 東京の最上階に位置するホライゾンクラブフロアには、エレガントなホライゾンクラブラウンジがあり、
ホライゾンクラブフロアおよびスイートルームに宿泊のお客様がご利⽤いただけます。また、ホライゾンクラブコンシェル
ジュが⼀⼈ひとりのお客様のリクエストにお応えし、家で過ごすように⼼地よく、満⾜のいく滞在になるようサポートしま
す。

シャングリ・ラ 東京には、⽇本料理「なだ万」と洗練されたイタリア料理「ピャチェーレ」の2つのレストランのほか、季
節ごとのカクテルやアフタヌーンティーのサービスを提供する28階の「ロビーラウンジ」がございます。

ヘルス＆レジャー施設には、東京のパノラマビューを⾒下ろしながらワークアウトを楽しめるフィットネスクラブ、20m温
⽔プール、数々の受賞歴を誇るChiスパがあり、⼼と⾝体をリフレッシュさせるマッサージやトリートメントセラピーメ
ニューをご⽤意しています。

シャングリ・ラ 東京は、「フォーブストラベルガイド2021」にて最⾼ランク５つ星の評価をいただきました。

【キャリア形成】について
シャングリ・ラグループは社内開発プログラムで知られていますが、京都にシャングリ・ラがオープンすることもあり、各
分野で⼗分なキャリア形成のチャンスがあります。
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