
Company Code:11060 Job Code:20231002-114-01-060

Manager Level

Job Detail

Position Title 総務（将来の課長候補）｜プライム市場/日本を代表する建造物実績多数

Recruiter Company 株式会社 リクルート（リクルートエージェント / Recruit Agent）

Company Name (株)大気社

Activated / Updated 2024-05-06 / 2024-05-08

Job Type General Affairs/HR/Legal - General Affairs

Industry Plant/Construction/Architecture

Location
Asia Japan Tokyo

Job Description

100年以上に渡ってエネルギー・空気・水に関わるエンジニアリング事業を担って
きた当社で、総務の業務をお任せします。
【詳細】■固定資産関連：固定資産判定、システム登録、台帳管理、

棚卸、リース資産判定等■会員権(ゴルフ、レジャー)：購入、売却、管理、減損判
定、名義変更手続き等■社員からの問合せ対応(主に福利厚生や不動産関連等の相
談)■環境関連：GHG排出量(電力・ガソリン等)のデータ取得、集計、分析、削減
方策検討■システム関連：総務関連の各種システムの保守、システム変更等(定義
決定)■税務調査対応：国税、源泉税、消費税、所得税等の税務調査対応(総務課関
連分)■総務業務の企画立案

Company Info

【プライム市場上場／創立110年の信頼　空調工事業界大手】
■自動車向け塗装プラント国内No.1、世界No.2
■空調設備、クリーンルームおよび塗装設備の分野におけるリーディングカンパ
ニー

従業員数 4890名

Working Hours 09:00〜 17:45

Qualifications

【必須】■総務・人事、又は経理経験（目安：10年以上）
■総務・人事系の何らかの資格をお持ちの方
【歓迎】衛生管理者、宅建、簿記等の資格

※キャリアシート・職務経歴書にご記載をお願いいたします。
【求める人物像】
■総務課は社員のサポート業務のため、ホスピタリティーのある方
■社内外からのクレームにも、丁寧に前向きに対応できる方
■数字にも抵抗感がない方（簿記スキルもあるとなお可）
■総務課のリーダー的存在になり得る方

Japanese Level Fluent(JLPT Level 1 or N1)

Salary JPY - Japanese Yen JPY 8500K - JPY 10000K

Holiday Description 年間休日 123日

Job Contract Period 正社員
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