
【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

募集職種

⼈材紹介会社⼈材紹介会社
ジョブインパルスジャパン株式会社

求⼈求⼈ID
1482548  

業種業種
ソフトウエア  

会社の種類会社の種類
外資系企業  

雇⽤形態雇⽤形態
正社員  

勤務地勤務地
東京都 23区, 港区

最寄駅最寄駅
⼭⼿線、 品川駅

給与給与
300万円 ~ 400万円

時給時給
想定年収：330万〜360万円

勤務時間勤務時間
9:00〜18:00（所定労働時間8時間／休憩1時間）

休⽇・休暇休⽇・休暇
完全週休2⽇制（⼟・⽇） ・祝⽇ ・年末年始休暇

更新⽇更新⽇
2024年07⽉16⽇ 07:00

応募必要条件

職務経験職務経験
3年以上  

キャリアレベルキャリアレベル
中途経験者レベル  

英語レベル英語レベル
⽇常会話レベル (英語使⽤⽐率: 25％程度)  

⽇本語レベル⽇本語レベル
ネイティブ  

最終学歴最終学歴
⾼等学校卒  

現在のビザ現在のビザ
⽇本での就労許可が必要です  

募集要項

【総務・ファシリティ業務】
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https://www.careercross.com/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

スキル・資格

【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

会社説明
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