
【Administrative Assistant】未経験者歓迎！⽇本語＋韓国語ができる⽅を募集◆正社員登
⽤実績あり

≪韓国に本社を置くゲーム会社韓国に本社を置くゲーム会社≫7⽉上旬に新橋の新築オフィスへ移転予定⽉上旬に新橋の新築オフィスへ移転予定

Job Information

Hiring Company
Smilegate Megaport Japan

Job ID
1530270  

Industry
Gaming  

Company Type
International Company  

Job Type
Contract  

Location
Tokyo - 23 Wards, Minato-ku

Train Description
Yamanote Line, Shinbashi Station

Salary
4 million yen ~ 5.5 million yen

Refreshed
April 2nd, 2025 09:11

General Requirements

Minimum Experience Level
Over 1 year  

Career Level
Mid Career  

Minimum English Level
None  

Minimum Japanese Level
Business Level  

Other Language
Korean - Business Level

Minimum Education Level
High-School  

Visa Status
Permission to work in Japan required  

Job Description

企業概要企業概要
当社は、韓国に本社を置くゲーム会社です。
2002年に韓国で設⽴され、世界中で600万⼈以上のプレイヤーが存在するFPSゲーム等を開発しております。
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⽇本法⼈が本格的に始動してからまだ1年しか経っていないスタートアップの会社です。
そのため、業務内容にかかわらず、臨機応変に幅広く対応いただける⽅を歓迎いたします。
社員数は約10名で和気あいあいと業務を⾏っております。（ 今後増員の予定あり ）
7⽉に移転予定のオフィスからは東京タワーが⾒え、2025年1⽉に竣⼯したばかりの新築オフィスです。

業務内容業務内容
・東京オフィスの管理（ 施設管理、備品管理、お客様対応など ）
・東京オフィスの社員管理（ 個⼈情報管理、出張⼿配、新⼊退社社員の対応など ）
・東京オフィスで発⽣する経理関連の対応（ 給与、税⾦納付、⼝座管理、請求書管理など ）
・韓国語での意思疎通が可能な⽅ ( 本社とのやり取りが頻繁に発⽣するため ) 

雇⽤形態雇⽤形態
契約社員（１年 ）*正社員登⽤実績あり

試⽤期間試⽤期間
⼊社後 3ヶ⽉間

⼊社時期⼊社時期
要相談

年収年収
400万円〜 *固定残業代30時間含む

諸⼿当諸⼿当
通勤交通費

福利厚⽣福利厚⽣
昼⾷代 2万円/⽉、趣味活動費8,000円/⽉

勤務地勤務地
7⽉上旬〜 港区新橋（JR新橋駅 徒歩6分）*〜7⽉までは六本⽊

勤務時間勤務時間
フレックスタイム（コアタイム10:00~16:00 / 休憩時間1時間）

休⽇休暇休⽇休暇
⼟⽇祝、年末年始、リフレッシュ休暇（3⽇間/年）有給休暇（⼊社⽇に10⽇付与）

Required Skills

【必須】【必須】
・学歴不問
・⽇本語と韓国語がビジネスレベル以上の⽅
・何らかの社会⼈経験、基本的なPCスキルをお持ちの⽅
・外国籍の⽅は⽇本での就労ビザをお持ちの⽅

【歓迎】【歓迎】
・総務や経理など、バックオフィス業務のご経験をお持ちの⽅
・ゲーム業界やスタートアップ企業での就労経験をお持ちの⽅

Company Description
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