
【超⼤⼿ソフトウェア企業でお仕事！】英語使⽤／総務ITサポート／正社員＠品川

【超⼤⼿ソフトウェア企業で働く！】総務【超⼤⼿ソフトウェア企業で働く！】総務ITサポート＠品川サポート＠品川

Job Information

Recruiter
JobImpulse

Job ID
1482548  

Industry
Software  

Company Type
International Company  

Job Type
Permanent Full-time  

Location
Tokyo - 23 Wards, Minato-ku

Train Description
Yamanote Line, Shinagawa Station

Salary
3 million yen ~ 4 million yen

Hourly Rate
想定年収：330万〜360万円

Work Hours
9:00〜18:00（所定労働時間8時間／休憩1時間）

Holidays
完全週休2⽇制（⼟・⽇） ・祝⽇ ・年末年始休暇

Refreshed
August 13th, 2024 06:00

General Requirements

Minimum Experience Level
Over 3 years  

Career Level
Mid Career  

Minimum English Level
Daily Conversation (Amount Used: English usage about 25%)  

Minimum Japanese Level
Native  

Minimum Education Level
High-School or Below  

Visa Status
Permission to work in Japan required  

Job Description

【総務・ファシリティ業務】
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https://www.careercross.com/en/company/detail-280267


【総務・ファシリティ業務】
・AV機器の管理、不具合⼀時対応
・⼯事等の⼿配・⾒積・購買
・請求書処理
・各種連絡、会議等への出席

【ヘルプデスク業務】
・社内・取引先からの問い合わせやリクエストへの対応
・会議室、イベントのサポート
・取引先とのコミュニケーション（メール、イントラネット）等

Required Skills

【必須】
・IT/AV機器のメンテナンスのご経験・知識
・PCスキル（OUTLOOK, Excel, Word, PPT）
・⽇常会話レベルの英語⼒

【歓迎するスキルや経験】
・外資系企業での勤務経験
・ファシリティ管理のご経験、FMを提供しているアウトソース企業での経験
・コミュニケーション/対⼈対応スキル

Company Description
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