
【⼋王⼦】経理アシスタントスタッフ｜英語⼒活かせます（シンガポール本社への経理
関連の報告及び依頼対応、⽂書の翻訳作業等）

⾃転⾞⼿当あり｜⼋王⼦のオフィスまで⾃転⾞⼿当あり｜⼋王⼦のオフィスまで1時間圏内の⽅お待ちしております時間圏内の⽅お待ちしております

募集職種

採⽤企業名採⽤企業名
RECYCLE POINT TOKYO 株式会社

求⼈求⼈ID
1492031  

業種業種
その他  

雇⽤形態雇⽤形態
正社員  

勤務地勤務地
その他東京, ⼋王⼦市

最寄駅最寄駅
⼋⾼線、 北⼋王⼦駅

給与給与
300万円 ~ 500万円

更新⽇更新⽇
2024年08⽉30⽇ 14:44

応募必要条件

職務経験職務経験
1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
基礎会話レベル  

⽇本語レベル⽇本語レベル
ネイティブ  

その他⾔語その他⾔語
中国語： 北京語 - 基礎会話レベル

 
北京語が話せて初級レベルの英語が出来る⽅。

最終学歴最終学歴
短⼤卒： 準学⼠号  

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

経理事務アシスタント業務、システム⼊⼒
⽀払いリスト作成、仕⼊れ先への⽀払い対応
英語でシンガポール本社とのコミュニケーション

事業成⻑に伴う増員の募集です。
お任せしたい仕事は弊社の経理事務のアシスタント業務及びシンガポール本部とのコミュニケーションサポートです。
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具体的に具体的に...
★商品の⼊庫及びオンライン販売のシステム⼊⼒
★⽀払いリストの作成、仕⼊れ先様へのお⽀払い対応及びシステム内でのステータス更新
★必要に応じて事務⼿続き
★英語でのシンガポール本社との詳細連絡、順調なコミュニケーション（経理関連の報告及び依頼対応、⽂書の翻訳作業）

■会社の雰囲気会社の雰囲気■
⼤通りから⼀本⼊った閑静なロケーションですが、徒歩圏内に複数の飲⾷店、スーパーがあり便利です。
2つのバス停留所から徒歩2分とアクセスも良いです♪。
2階建ての弊社ビルの2階オフィスで勤務頂くようになります。
オフィスフロアーは綺麗に整理され、休憩エリアも完備した過ごしやすい環境です。

【向き・不向き】【向き・不向き】
経理の知識がある⽅を募集しております。
経理事務経験1年以上の⽅を優遇します。
⽇本語とプラスして英語がビジネスレベルで出来る⽅のご応募をお待ちしております。
随時変化・成⻑しておりますので、臨機応変な対応が苦⼿な⽅には不向きなお仕事です。

募集⼈数・募集背景募集⼈数・募集背景
事業成⻑に伴い年々取り扱い商品も増えて、貿易販売の頻度も増していますが現経理は、財務、⼈事、総務兼務の正社員1
名とアルバイトのサポート1名の計2名です。
増員として経理業務のアシスタントスタッフを1名募集します。

スキル・資格

応募資格・条件：⾼専卒以上応募資格・条件：⾼専卒以上 / 経験者のみ募集経験者のみ募集

■応募資格応募資格

ビジネスレベルの英語が出来る⽅。もしくは、北京語が話せて初級レベルの英語が出来る⽅。
PC⼊⼒(Ｗord、Ｅxcel、メール、パワーポイント)に慣れている⽅ 
経理経験1年以上、もしくは簿記など経理事務関連の検定や資格を取得された⽅

■歓迎スキル・経験歓迎スキル・経験 

SAP利⽤経験者優遇
貿易販売経理事務対応経験者歓迎

■想定年収：想定年収：3,255,421円 〜 5,209,425円

⽉給 250,417円 〜 400,725円 
みなし残業30時間あり
上記額にはみなし残業代（⽉30時間分、45，750円~64，125円）を含みます。
※超過分は全額⽀給します。

■勤務地：勤務地： 東京都⼋王⼦市⾼倉町45-18（最寄駅：北⼋王⼦駅、豊⽥駅、⽇野駅、⼋王⼦駅）

通勤費全額⽀給（公共交通機関）
⾞通勤、バイク通勤可（通勤⼿当制度あり）
転勤なし

 ＜アクセス＞

JR 北⼋王⼦駅から徒歩11分
豊⽥駅からバス 5分 - 豊56, 「⾸都⼤学東京 」降⾞ 徒歩2分
⼋王⼦駅からバス10分 -豊56, 「⾸都⼤学東京」降⾞ 徒歩2分
⽇野駅からバス10分 - ⽇50,「⾼倉町」 降⾞ 徒歩3分

■勤務時間：勤務時間： 09:00〜18:00
 <1⽇の流れ>
 ０９：００ 出社
 ０９：１５ 清掃、メール対応
 １０：３０ キャッシュバランス、⼊庫予定、⽀払い予定確認
 １２：００ 昼休み
 １３：００ ⼊出⾦、⼊庫、データ作成、依頼対応
 １８：００ 当⽇処理、継続対応等整理~退社
  ＊残業は⽉平均10時間以内です。

休⽇休暇：休⽇休暇：

完全週休2⽇制
リユース業界では珍しい！全祝⽇休み！
年間休⽇123⽇
年末年始休暇
有休消化率100%を⽬指す

⼿当⼿当/福利厚⽣福利厚⽣
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給与改定年1回
賞与1回
各種社会保険完備（健康・厚⽣年⾦・労災・雇⽤）
通勤⼿当（公共、⾞、バイク可）
⾃転⾞⼿当
インフルエンザワクチン接種
健康診断

 ※感染症対策として以下の取り組みを⾏っています

消毒液設置
定期的な洗浄・消毒
定期的な換気

会社説明
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