
【総務メンバー】グローバル事業会社でキャリアアップも⽬指せる/年間休⽇125⽇/プラ
イム上場⼦会社

Job Information

Hiring Company
BEYOND BORDERS CO.,LTD.

Job ID
1518774  

Industry
Real Estate Brokerage, Management  

Job Type
Permanent Full-time  

Location
Tokyo - 23 Wards, Meguro-ku

Salary
3.5 million yen ~ 4.5 million yen

Work Hours
就業時間：9:00 - 18:00 休憩時間：60分 ※労働時間8時間（20:30完全退社）

Holidays
完全週休2⽇制 ⼟曜⽇・⽇曜⽇・祝⽇ 有給休暇 産休育児休暇 慶弔休暇 ※夏休み、年末年始休暇はそれぞれ連休7⽇以上取
得可

Refreshed
March 12th, 2025 12:00

General Requirements

Minimum Experience Level
Over 1 year  

Career Level
Mid Career  

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

Minimum Japanese Level
Native  

Minimum Education Level
High-School  

Visa Status
Permission to work in Japan required  

Job Description

◆業務内容業務内容
東京オフィスにて、会社を裏から⽀える、管理部のスタッフを募集いたします。
主に総務・庶務業務、⼈事事務・経理業務など事務業務に携わっていただきます。

◆業務詳細 業務詳細 
・オフィス環境整備（清掃、整備/備品の発注・管理）
・郵便物、宅配の仕分け・発送業務
・電話・来客対応
・貸与機材（PC、スマホなど）の発注、管理・設定
・⽀払い処理
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・契約書等、書類管理
・許認可の更新
・⼊退社⼿続き
・全社会議やオリエンテーションの準備・運営
・コーポレートサイト情報更新依頼
・社内イベントの企画実施
・社員の健康管理・安全衛⽣⾯などの補助
（海外メンバーのVisa更新・健康診断等会社⼿続き関係の共有）

◎戦略総務戦略総務
従業員100名以下のベンチャー企業です。
フロアを⾒渡しアンテナを広げ、「どうしたら効率化できるかな？」「もっとこうなったら良くなるのにな！」と思うこと
は気軽に⼿を上げて提案できる環境です。
是⾮貴⽅のご経験を活かして、メンバーがより働きやすい環境を作って下さい。

◎グローバルな事業を展開している会社です。グローバルな事業を展開している会社です。
メインのサポートは東京オフィスとなりますが、マレーシアやカンボジア拠点にも
⽇本⼈スタッフや現地メンバーが常駐していますので、連携をとることもあります。
レベルに応じて英語を使う業務もチャレンジ出来ます！

【働く環境】【働く環境】
学⽣インターンも多く、20〜30代中⼼の若⼿メンバーが多く活躍している組織です。
東京オフィスにも数名、外国籍メンバーが所属しているグローバルな環境です。
組織・事業ともに拡⼤フェーズとなっていますので、積極的に業務改善などに取り組んでいただきたいです。

Required Skills

【必須要件】【必須要件】
・バックオフィスもしくは営業の経験が2年以上ある⽅
・PC事務処理能⼒が⾼く効率よくタスクをこなせる⽅
・事業成⻑に貢献する⾏動⼒がある⽅
・英語が好き、抵抗がない⽅（語学⼒も活かせます！）

【こんな⽅に向いています】【こんな⽅に向いています】
・営業経験を活かして、サポート側の仕事に転⾝したい⽅
・総務や庶務など管理部⾨での事務経験のある⽅
・マルチタスク対応ができる⽅
・何事にもポジティブで、積極的にチャレンジしてくれる⽅
・コミュニケーション⼒や協調性を発揮し、社内外誰に対しても明るく丁寧な対応をして下さる⽅
 
 【以下のご経験や資格をお持ちの⽅は優遇します】【以下のご経験や資格をお持ちの⽅は優遇します】
 ・英語でのスピーキングができる⽅
 （英語ができる⽅は、 電話対応、英⽂書⾯、外国籍メンバーとのやり取り等で活かせる業務があります）

Company Description
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