
航空宇宙関連企業での⼈事総務ポジション◆在宅・フレックス可／年休124⽇／⼈事総務
のご経験を活かしたい⽅◎

◆⼈事総経験者(3年以上)を募集します ◆⼤⼿顧客多数の安定企業でキャリアを築く

Job Information

Hiring Company
Nippon Aircraft Supply Co.,Ltd.

Job ID
1505628  

Division
DX事業部  

Industry
Specialized Import, Export  

Job Type
Permanent Full-time  

Location
Tokyo - 23 Wards, Shinjuku-ku

Train Description
Marunouchi Line, Yotsuya Sanchome Station

Salary
4 million yen ~ 6 million yen

Salary Bonuses
Bonuses included in indicated salary.

Work Hours
9:00〜17:15

Holidays
週休2⽇制

Refreshed
December 17th, 2024 14:00

General Requirements

Minimum Experience Level
Over 3 years  

Career Level
Mid Career  

Minimum English Level
Daily Conversation  

Minimum Japanese Level
Native  

Minimum Education Level
Bachelor's Degree  

Visa Status
Permission to work in Japan required  

Job Description
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【募集要項 本ポジションの魅⼒】

⽶国企業の代理店として新製品や⽇本では取り扱いのない製品を販売
防衛・航空宇宙機器の部品の専⾨商社
⼤⼿顧客多数の安定企業
リモート可・年休124⽇・⼟ ⽇祝休・残業⽉20時間程度

■職務概要：
主に防衛省及び防衛関連製造メーカを顧客とする同社DX事業本部の管理部総務⼈事担当者として、管理部⾨全般（⼈事、
総務領域など）をご担当いただきます。
管理部⻑と共に会社全体の⽅針、社内規定、コンプライアンス等の整備などにも参画できマルチにご活躍いただけるポジ
ションです。【変更の範囲： 無】

■職務内容：
■備品管理・発注業務
■社内環境維持
■社内システム管理・問い合わせ対応
■郵便物、社内便、書類集配
■受付応対
■電話応対
■保険申し込み業務
■保険代理店業務
■給与計算、労働保険料算定、社保算定基礎、年末調整
■源泉税・住⺠税納付⼿続き
■勤怠管理
■社会保険資格取得喪失⼿続き
■健康診断受診管理
■労使協定締結業務
■規定管理
■研修サポート

【本ポジションの魅⼒】
新たに⽴ち上がった事業部にて総務⼈事全般を幅広くご対応いただけます。
管理部⻑、および既存の別事業部の管理部の⼒を借りながら体制を作り上げるサポートが得られるため、ゼロからではなく
１をどのように作っていくかを裁量権を持ってご活躍いただけます。

雇⽤形態
正社員

給与
想定年収：400万円〜600万円
賃⾦形態：⽉給制
※給与はご経験・スキルに応じて決定します
■賞与：昨年実績５カ⽉

勤務地
東京都新宿区愛住町3番地3

勤務時間
労働時間区分：フレックスタイム制
コアタイム：有 9:45〜17:15
フレキシブルタイム：有 9:00〜9:45、17:15〜18:00
標準的な勤務時間帯：9:00〜17:15
・時間外勤務：⽉平均20時間程度
休憩：60分 (12:00〜13:00)

休⽇
完全週休2⽇制(⼟⽇祝)
年間休⽇124⽇
年間有給休暇：10⽇〜⽇（下限⽇数は、⼊社半年経過後の付与⽇数と なります）

育児休暇取得実績あり 育休後復帰率75%
年末年始(7⽇間)、その他計画休暇制度あり
有給休暇：⾃分のペースで取得を推奨

福利厚⽣
退職⾦、財形貯蓄、資格取得補助⾦、厚⽣年⾦、企業年⾦、永年勤続表彰、福利厚⽣補助⾦
※福利厚⽣補助⾦では、旅⾏や交通費、鑑賞チケット代などに年間3万円が⽀給されます。

加⼊保険
健康保険、厚⽣年⾦、雇⽤保険、労災保険

受動喫煙対策
敷地内喫煙可能場所あり

Required Skills

■必須条件：
・総務⼈事業務のご経験（実務経験3年以上〜）

Page 2 of 3



■歓迎要件：
【語学⼒】英語：初級（英⽂読解、メール作成等）あれば尚可
（英語にアレルギーがなく、学んで⾏こうという姿勢があれば⼗分キャッチアップ可能です。）

Company Description
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