
【東京/京橋】総務職/ ◎太陽光発電⽤パワコンの世界NO.1企業の⽇本法⼈／年休130⽇／
⼟⽇祝休

太陽光発電⽤パワーコンディショナー世界№1企業の⽇本法⼈/英語⼒を活かせます！

募集職種

採⽤企業名
Sungrow Japan株式会社

求⼈ID
1523759  

部署名
運営部  

業種
⽯油・エネルギー  

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
外国⼈ 半数

雇⽤形態
正社員  

勤務地
東京都 23区, 中央区

給与
300万円 ~ 450万円

勤務時間
9:00〜18:00 （所定労働時間：8時間0分） 休憩時間：60分（12:00〜13:00） 時間外労働有無：有

休⽇・休暇
完全週休2⽇制(かつ⼟⽇祝⽇) 有給休暇10⽇〜20⽇ 休⽇⽇数130⽇ 完全週休2⽇制（⼟⽇祝）、年末年始休暇、夏期休暇な
ど

更新⽇
2025年02⽉26⽇ 10:56

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
ビジネス会話レベル  

その他⾔語
中国語： 北京語 - 流暢

最終学歴
⼤学卒： 学⼠号  

現在のビザ
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⽇本での就労許可が必要です  

募集要項

業務内容

・社内ポータル管理
・ワークフローの管理全般
・オフィスの⽇常業務と全体的なメンテナンスを管理し、すべてのビジネスユニットまたはチーム内でのタイムリーなコ
ミュニケーション、連絡、対応を確保する。
・出張⼿配、部屋レンタル、研修資料、プレゼンテーション作成などの後⽅⽀援。
・機器・資産備品管理・施設管理
・社内外慶弔
・⽂書管理、会議の⼿配、議事録の作成と配布を担当する。
・社内⾏事の企画・運営
・社内・社外広報の発⾏
・郵送物の発送・仕分け
・来客・電話応対
・契約書管理
・福利厚⽣関連
・業務企画（規程・マニュアル、ITインフラ整備等）                

業務の特徴・魅⼒

⼊社後まずは、Sungrow社の中国本社にて2週間の研修を⾏い機会があります。
その後、先輩に同⾏して現場を経験し、個別の案件を担当いただく流れとなります。
太陽光発電⽤インバーターの世界トップシェアを誇る当社にて、国内でのシェア拡⼤に⼤きく貢献できます。

就業環境
当社設⽴10年が経過し、⽇本での受注も増加傾向にあることから、今回の募集に⾄りました。
年間休⽇130⽇、残業もほとんどなく、ワークライフバランスのとりやすい環境です。

同社の魅⼒
同社は中国の⼤学教授である曹仁賢⽒により創設された、学術研究をバックに持つ最先端技術・製品開発メーカーです。
中国市場における技術⼒の⾼さを武器に、最先端の再⽣可能エネルギー技術を研究してきました。
その結果、全世界で375GWという世界最⼤級の出荷量を誇ります。中国での潤沢な資⾦源と開発⼒をバックに⽇本での拡
⼤も続けていきます。

事業内容/同社の特徴

太陽光発電プロジェクト向けの設備機器の設計・開発・製造・販売までを⼀貫して⾏っています。
主に系統連系型の太陽光発電インバータ、蓄電システムなどの製品があります。

スキル・資格

必須条件

コミュニケーション能⼒の⾼い⽅
Word、Excel、PowerPointなどのオフィス系ソフトが問題なく使⽤できる⽅

歓迎条件：

業界不問で営業経験がある⽅
経理・⼈事・総務・法務経験などお持ちの⽅
フットワークが軽く、⾃ら進んで⾏動できる⽅

勤務地：東京都中央区京橋1-13-1 WORK VILLA KYOBASHI 4F 401（本社）

受動喫煙対策：屋内全⾯禁煙
勤務地最寄駅

都営浅草線／宝町 東京メトロ銀座線／京橋駅

転勤有無：無

勤務時間：9:00〜18:00 （所定労働時間：8時間0分）

休憩時間：60分（12:00〜13:00）
時間外労働有無：有
その他就業時間補⾜

残業：⽉平均20時間

雇⽤形態：契約社員（契約期間：6ヶ⽉）

⼊社6か⽉満了後の正社員登⽤を前提としています。

＜試⽤期間＞6ヶ⽉ *試⽤期間中も、待遇に変更はありません。

＜想定年収＞400万円〜550万円（残業⼿当：有）
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⽉額：25万〜35万
基本給：25万〜35万
年俸制：年俸の1/13を⽉々⽀給
昇給：年1回（4⽉）
賞与：年1回（1⽉）
通勤交通費全額⽀給
⼊社後中国本社研修あり
出張⼿当                                                                                                                        予定年収はあくまでも⽬安の⾦額
であり、選考を通じて上下する可能性があります。                    ⽉額は固定⼿当を含めた表記です。

待遇・福利厚⽣

通勤⼿当、健康保険、厚⽣年⾦保険、雇⽤保険、労災保険
通勤⼿当：全額⽀給
社会保険：補⾜事項なし
教育制度・資格補助補⾜：海外研修
その他補⾜

出張⼿当
海外研修あり
昇給年1回（4⽉）
賞与年1回（1⽉）

休⽇・休暇

完全週休2⽇制(かつ⼟⽇祝⽇)
有給休暇10⽇〜20⽇
休⽇⽇数130⽇
完全週休2⽇制（⼟⽇祝）、年末年始休暇、夏期休暇、GW休暇、有給休暇、年間休⽇130⽇

会社説明
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