
【総務課 事務スタッフ】英語読み書き中級程度＋総務・経理ご経験をお持ちの⽅歓迎/⼥
性活躍中

⻑期でのご勤務を前提とした募集です（契約更新・正社員登⽤の実績あり）

募集職種

採⽤企業名
インドステイト銀⾏東京⽀店

求⼈ID
1500178  

部署名
総務課  

業種
銀⾏・信託銀⾏・信⽤⾦庫  

会社の種類
中⼩企業 (従業員300名以下) - 外資系企業  

雇⽤形態
契約  

勤務地
東京都 23区, 中央区

最寄駅
銀座線、 ⽇本橋駅

給与
400万円 ~ 450万円

休⽇・休暇
⼟⽇祝、年末年始

更新⽇
2024年11⽉21⽇ 13:00

応募必要条件

職務経験
3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
短⼤卒： 準学⼠号  

現在のビザ
⽇本での就労許可が必要です  

募集要項

【職務内容】
総務・経理業務全般をご担当いただきます。
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様々な種類の業務に挑戦したい⽅や、マルチタスクが得意な⽅を歓迎いたします。

＜⽇常業務・⽉次業務＞

経費、給与、社会保険料計算・⽀払
勤怠、社会保険管理
経費勘定、仮受仮払勘定等の管理・本店報告
源泉徴収税、所得税、住⺠税の計算・⽀払
⽂具、備品発注・管理
郵便物回収・仕分
⽂書管理
電話来客応対、ファイリング
固定資産管理、減価償却

＜年次業務＞

従業員の健康診断⼿配
償却資産申告書、⽀払調書の作成・提出
法⼈税等の伝票作成・⽀払
年度末の決算整理仕訳

＜臨時業務＞

社内⾏事運営
資⾦課スタッフ休暇時のバックアップ

スキル・資格

【必須スキル・経験】
- 社会⼈経験３年程度以上（⼀般常識や基本的なビジネスマナーを備えている⽅）
- 英語⼒（TOEIC700点以上程度の英語⼒が⽬安）
※スコアが⽬安に満たない場合でも、⽇常的に英語に触れる環境で働くことに前向きな⽅、仕事で使いながら英語⼒を⾝に
着けていきたいという意欲のある⽅を歓迎します。

【あると尚良いスキル・経験】
- 基礎的なITスキル（Outlook・Word・Excel等のオフィスアプリケーション）
- 総務・経理業務のご経験（特に給与計算や社会保険料･税⾦の⽀払）
- 簿記２級程度の知識

【雇⽤形態】契約社員

試⽤期間：３ヶ⽉
雇⽤期間：１年
※契約更新の可能性あり（⻑期で働きたい⽅歓迎）
※契約社員として何年かご勤務いただき、正社員登⽤へ⾄った実績も多数ございます
※将来的には、銀⾏業務を⾏うポジションへの異動の可能性もございます
 

【年収】400万〜
⽉給230,000円〜 
※⽉給は基本給＋全ての⼿当の合計⾦額です。
※残業代別途⽀給。
※賞与⽀給（年2回）有り。

【勤務地】
東京都中央区⽇本橋1－3－13 東京建物⽇本橋ビル4階
最寄り駅：メトロ⽇本橋駅

【勤務時間】
9：00〜17：00（休憩時間：1時間）
残業の有無：あり（繁忙期）

【休⽇休暇】
年間休⽇：120⽇程度
⼟⽇祝⽇、年末年始、有給休暇 ※初年度最⼤10⽇（⼊社⽉による）
傷病休暇、介護休暇、⼦の看護休暇、慶弔休暇

【⼿当/福利厚⽣】
通勤⼿当：⽀給あり
各種保険：健康保険・介護保険・厚⽣年⾦保険・雇⽤保険
年１回健康診断（40歳以上の⽅は⼈間ドック）受診
退職⾦制度有り（正社員）

【選考】
応募必要書類：履歴書・職務経歴書
選考内容：英語のインタビュー
⾯接回数：１回

Page 2 of 3



会社説明
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