
【東京勤務】外資系企業での総務スタッフ

丸の内の外資系企業、英語スキルを活かして幅広い業務の対応を⾏えます！

募集職種

採⽤企業名
HKR Japan 株式会社

⽀社・⽀店
外資系不動産ディベロッパー  

求⼈ID
1514784  

業種
デベロッパー・ハウスメーカー・建設  

会社の種類
中⼩企業 (従業員300名以下) - 外資系企業  

外国⼈の割合
（ほぼ）全員⽇本⼈

雇⽤形態
契約  

勤務地
東京都 23区, 千代⽥区

給与
350万円 ~ 450万円

勤務時間
9：00-18：00（休憩１時間）

休⽇・休暇
⼟・⽇・祝 休み

更新⽇
2025年01⽉15⽇ 00:00

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 (英語使⽤⽐率: 25％程度)  

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

⾹港に従業員3,000名を超える本社を持つHKR Internationalの⽇本法⼈です。
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⾹港に従業員3,000名を超える本社を持つHKR Internationalの⽇本法⼈です。

【職務内容】
総務及び社⻑アシスタント業務をご担当いただきます。

⽇本法⼈は少⼈数（5名以下）のため、様々な業務に携わっていただきます。

■電話応対、来客応対、郵便物仕分け、宅配業者対応

■社⻑のメールやスケジュール調整、管理、⼿⼟産⼿配

■オフィス⽂具・備品・携帯電話・印刷物などの管理(購⼊、設置・配布・整理整頓、⽀払いなど)

■消防訓練、防災管理・防災備品管理などのオフィス安全管理対応・窓⼝

■その他、総務関連業務

■経費、予算作成・管理業務

■各種⾹港本社からの問い合わせ対応（主にメール）

※英語にて対応をいただきます。電話の頻度はすくないですが、英語にて会話を⾏う場⾯もございます。

※上記に慣れてきたら、営業アシスタント業務もお任せいたします。

 

⼊社時期：2025年3⽉・4⽉
雇⽤形態：契約社員 ◆契約更新or2年⽬より正社員登⽤可能性あり◆
正社員として⻑くお勤めいただきたいという思いから、まずは契約社員として1年間ご活躍いただき、
弊社とのフィット感をお互いに⾒極めたいと考えています。

スキル・資格

【求める⼈材】

総務事務経験
オフィス設備・施設管理経験
マルチタスク管理・運営が出来る⽅
PC:ワード、エクセル、PPT(基本操作)
英語⼒(ビジネスレベル、TOEIC700点程度)
チームで仕事が出来る⽅
主体的に⾏動できる⽅

【必須条件】
■何かしらの英語事務経験
■英語（⽇常会話、読み書き）のできる⽅

*⾹港本社との連絡（主にメール）は全て英語になります。

 

⾯接回数：2回〜３回
1次⾯接：⽇本法⼈⼈事+代表（場合によってはもう⼀度⾯接設定可能性あり）
2次⾯接：⾹港本社にてオンライン⾯接（英語）

会社説明
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