
【即⽇可能・⻑期予定】HR 採⽤担当 @ラグジュアリーブランド

Job Information

Recruiter
en world Japan K.K

Job ID
1480521  

Industry
Retail  

Job Type
Temporary  

Location
Tokyo - 23 Wards

Salary
Based on hourly rate ~ Negotiable, based on experience

Hourly Rate
2200円以上＋交通費

Refreshed
June 19th, 2024 00:00

General Requirements

Minimum Experience Level
Over 3 years  

Career Level
Mid Career  

Minimum English Level
Business Level  

Minimum Japanese Level
Native  

Minimum Education Level
Bachelor's Degree  

Visa Status
Permission to work in Japan required  

Job Description

ポジション：採⽤担当
採⽤業務や研修実務などタレント領域のサポートを⾏っていただきます。

●中途採⽤プロセスの実⾏
・各応募ソース（⼈材紹介会社、複数のウェブ媒体、ハローワーク等）のやり取り
・応募受付、⾯接アレンジ、⾯接当⽇アテンド、合否連絡
・雇⽤契約書の作成、⼊社書類の送付、⼊社予定者フォロー
●新卒採⽤プロセスのサポート
・⾯接アテンド
・契約書作成や内定者フォロー
●派遣採⽤プロセスの実⾏
・職場⾒学の調整、⾒学アテンド、契約関連業務、更新確認
●⼊社時の受け⼊れ準備
・社内諸連絡や当⽇の受け⼊れ
●採⽤管理システム（JobSuite）のデータ管理
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・ユーザー管理（社内ユーザーIDやエージェント担当者の新規登録など）
・各種募集媒体利⽤時のデータ取り込み
●⼈材紹介料や各種媒体利⽤料等の⽀払い処理
システムを使⽤し、発注承認取得から⽀払い処理まで
●研修やワークショップの事務局
●その他⼈事関連業務のサポート

 

Required Skills

応募資格／Qualifications ・⼈事採⽤関連の業務経験が3年以上
・ダイレクトソーシング経験者尚可
・⾃らプロセスを考えながら業務を進めることができる⽅歓迎
・英語⼒（エージェントとの英語での調整が可能な⽅）、社内会話⽇本語メイン
・Exelの実務経験（Vlookup, ピボットなど)

勤務地／Location 表参道オフィス及び在宅勤務（週1-2回）
※最初の6週程度は基本ご出社でお願いいたします,以降ハイブリット在宅勤務可能
※⾯接のアテンドが必要な⽇は出社でのご対応をお願いいたします。

時給：2200円以上＋交通費

勤務時間：10:00~18:00
開始⽇：即⽇開始（⻑期予定）

Company Description
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