
【経理総務スタッフ・経理or総務経験1年以上】 ⽇本の魅⼒を世界に発信するコミュニ
ケーションカンパニー

募集職種

採⽤企業名
ENGAWA 株式会社

求⼈ID
1474625  

部署名
コーポレート本部  

業種
広告・PR  

会社の種類
中⼩企業 (従業員300名以下)  

外国⼈の割合
外国⼈ 半数

雇⽤形態
正社員  

勤務地
東京都 23区, 港区

給与
300万円 ~ 400万円

勤務時間
標準労働時間：10時〜19時（8時間00分 休憩60分） フレックスタイム制（コアタイム：有 10:00〜14:00）

休⽇・休暇
⼟⽇、祝⽇、年末年始休暇、有給休暇（⼊社半年後、規程により付与）

更新⽇
2024年06⽉24⽇ 02:00

応募必要条件

職務経験
1年以上  

キャリアレベル
中途経験者レベル  

英語レベル
⽇常会話レベル  

⽇本語レベル
ネイティブ  

最終学歴
⾼等学校卒  

現在のビザ
⽇本での就労許可が必要です  

募集要項

▼ENGAWAの事業と現在について
◎クロスボーダーマーケティング本部は、欧⽶圏・中華圏・東アジア・東南アジアなど広いマーケットへの多⾔語プロモー
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ション⽀援事業や、歴史のある英字メディア「Tokyo Weekender」を発⾏運営するなど、グローバルなソリューションを展
開しています。

◎ジャパンブランドプロデュース本部は、⽇本の良いモノを世界に広めるAWARD事業「おもてなしセレクション」のほ
か、地域創⽣事業・移住メディア事業・EC⽀援事業・IP商品企画開発事業など、⽇本国内向けのユニークで新しい仕掛け
を次々と⽣み出し形にし続けています。

この2部⾨を中⼼に、「国内外に⽇本のモノ・コト・⽂化を発信する」をキーワードに、堅実かつ積極的な事業拡⼤を進め
ているタイミングです。

また、2021 年 1 ⽉より、世界 13 市場 19 拠点でインフルエンサーマーケティングやD2C ⽀援など多⾓的な事業を展開す
るデジタルソリューションカンパニー、AnyMind社のグループ⼦会社に。グループのシナジーで企業・⾃治体向け海外マー
ケティング及びジャパンブランドの発信・物販⽀援を⼀層強化しています。

▼経理総務スタッフ：経理補助業務から始めて、企業の経営管理全般において専⾨性を⾼められます！

コーポレート本部では経理財務総務業務を通じて、各事業部の成⻑をサポートしながら、社内ルールを啓蒙するなど全社的
な仕組み作りに取り組んでいます。少数精鋭の部⾨ですので、管理部⾨の業務は多岐にわたります。管理本部⻑は、親会社
Anymind Grp.本体のコーポレート経理財務と ENGAWA社の経理財務を兼務しています。ただいま管理部⾨体制の再構築を
進めており、今回採⽤するスタッフを含めて4名体制となる予定です。今回お迎えするスタッフの⽅には、経理補助や総務
業務から始めて、企業の経営管理全般において経験を積んでいっていただきたいと考えています。

●具体的には、以下の業務をお任せします
こちらはミニマムの業務範囲です。
ご経験やご希望に応じて、経理や総務でより広い範囲の職掌をすり合わせて決定していきます。

【経理補助業務】

仕訳計上、エビデンス確認
販管費の稟議提出確認、請求書確認
売上/原価管理(board/freee)、社内計上管理

【総務業務】

書類管理/ファイリング（請求書・契約書・⼈事関連書類）
電話応対、スマホ・PCの設定、備品管理
謄本等の書類管理（⽇付、部数の確認）
□board/Salesforceの数値確認、キャンペーン運⽤
取引基本契約確認/反社チェック/動向調査など
□UPSIDER管理、報酬源泉関係（年1回）

※プロジェクト別の原価管理や部⾨別会計を採⽤
※Anymind Grpとの連結会計も⼀部あります

◎フレックス制度で、ワークライフバランスに配慮のある穏やかな環境です。
◎業務に詳しい部⻑がそばにおり、育成の体制も整っています。スタッフとして経理補助業務や総務業務から始めて、企業
の経営管理全般において経験を積んでいただけます。成⻑意欲の⾼い⽅をぜひチームにお迎えしたいと考えています！

▼会社の魅⼒
ENGAWAでは、⽇本で50年超の⻑い歴史をもつ英語メディア「 Tokyo Weekender 」の発⾏ 運営や、外国⼈インフルエン
サーを活⽤したプロモーション事業、⽇本の良いモノを世界に広める AWARD 事業「おもてなしセレクション」などの事
業を⾏っております。 2021 年 1 ⽉より世界 13 市場 19 拠点でインフルエンサーマーケティングやD2C ⽀援など多⾓的な
事業を展開するデジタルソリューションカンパニーであるAnyMind 社のグループ⼦会社に。グループのシナジーで企業・⾃
治体向け海外マーケティング及びジャパンブランドの発信・物販⽀援を⼀層強化していきます。

スキル・資格

▼求める経験/⼈物像など
・経理または総務の実務経験 1年以上
・経理総務で専⾨性を⾼めたい意欲のある⽅

*語学⼒について
社内には英語や中国語を使⽤する従業員が多くおり、⽇常的にコミュニケーションを取っていただくこともできます。

======

■想定年収：340万円〜400万円前後 ※給与はご経験・スキルを考慮して決定されます
⽉給制
⽉給 283,334 円〜 333,334 円
※⽉給には45H分の時間外労働⼿当、40H分の深夜労働⼿当を含む
 （⽉給ごとの内訳は別途、⽉給 283,334 円の場合の内訳は基本給 200,234 円、時間外労働⼿当 70,500 円、深夜労働⼿当
12,600 円）

■試⽤期間：あり（3か⽉）
試⽤期間中の労働条件：⽉額給与の90%
※試⽤期間中の⽉給内訳
《試⽤期間中のみ》⽉給 255,001 円の場合の内訳は 基本給 180,211 円、時間外労働⼿当 63,450 円、深夜労働⼿当
 11,340 円
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固定残業代の相当時間：45時間/⽉
深夜労働⼿当の相当時間：40時間/⽉
相当時間超過時、別途⽀給有り

■給与改定：年2回

■通勤⼿当：会社規定に基づき⽀給

■社会保険完備

■標準労働時間：10 時〜 19 時（ 8 時間 00 分 休憩 60 分）
フレックスタイム制（コアタイム：有 10:00〜 14:00）

■残業／有
固定残業代制45時間分※超過分⽀給
制度として深夜労働⼿当が含まれておりますが、原則、深夜残業は無いようにマネジメントをしています。

■休⽇休暇：⼟⽇、祝⽇、年末年始休暇、有給休暇（⼊社半年後、規程により付与）

■勤務地： 東京都港区六本⽊6-10-1 六本⽊ヒルズ森タワー20F/31F
※六本⽊本社勤務です。毎⽇ご出社いただける⽅のご応募をお待ちしております。

■受動喫煙対策：屋内喫煙可能場所あり

 

ーーー
2024年4⽉1⽇ 労働基準法等改正に従い、変更の範囲を明⽰します。
ⅰ．従事すべき業務の変更の範囲
※法定による変更範囲の明⽰（業務内容）：当社およびAnyMindグループ各社の業務全般
ⅱ．就業場所の変更の範囲
※法定による変更範囲の明⽰（就業場所）：当社東京事業所およびAnyMindグループの各拠点、その他会社の指定する場所

会社説明
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