
Staff Level

Job Detail

Position Title 【人事総務】ソーシャルテック系スタートアップ / Full Flex / 風通しの良い環境

Recruiter Company Michael Page International Japan K.K./マイケル・ペイジ・インターナショナル・
ジャパン株式会社

Company Name Company name is private

Activated / Updated 2024-05-02 / 2024-05-02

Job Type General Affairs/HR/Legal - HR/Personnel Labor (Payroll/Benefits)

Industry IT Consulting

Location
Asia Japan Tokyo

Job Description

４期目になる落ち着いたスタートアップ企業にて人事総務ポジションです。風通
しがよく人柄がよいメンバーが揃っている職場環境です！ 

Description 

労務・総務業務を中心にお任せします。 

【労務】 
●給与計算 
●勤怠管理 
●社会保険各種手続き 
●入退社管理や内定者フォロー 
●産休・育休手続き（社内申請サポート） 
●衛生管理(健康診断、衛生委員会の実施など) 
※給与計算や社保手続きの実際の処理は社労士に委託しているため、変動内容、
処理事項の取りまとめまでを想定 

【総務】 
●規程管理(就業規則、各種規程のアップデートなど) 
●取締役会や株主総会の運営 
●オフィスマネジメント（備品管理、郵便チェック、ファシリティの整備改善な
ど） ※現時点で移転予定はないものの、将来的に移転の可能性あり 

Profile 

●コーポレート全般業務の経験（人事、労務、総務庶務など) 
● 日常〜ビジネスレベルの英語力 
● スタートアップに対して適切な認識を持ち、柔軟性を兼ね備えていること 

Job Offer 

◆勤務地：東京都港区 

◆就業時間：１日８時間 フルフレックス 5：00〜22：00 

◆ご就業開始：即日〜 ※ご相談ください 

To apply online please click the 'Apply' button below. For a confidential discussion
about this role please contact Masako Horikoshi on +813 6832 8957.

Company Info ソーシャルテック系スタートアップ企業です。

English Level Business Conversation Level (TOEIC 735-860)

Japanese Level Fluent(JLPT Level 1 or N1)

Salary JPY - Japanese Yen JPY 4000K - JPY 6500K
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