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経理・総務
募集要項
【経理業務】
・伝票起票・仕訳入力
・従業員経費精算
・請求書処理
・売掛金管理
・入出金処理
・インターネットバンキング振込処理
・経費精算システムへのデータ入力
※将来的には、決算業務など、より専門的な領域へ担当範囲を広げていくことも可能です。
■総務業務
・庶務・備品管理 (文具・什器・オフィス環境管理、郵便物対応など)
・現金・切手・収入印紙、レターパックなどの管理
・印鑑証明書・謄本
・来客・電話・受付対応
・資産管理 (固定・簿外・リース資産、スマホ)
・車両管理
※経理・総務・人事・営業管理・法務を、部長を含め5名の少人数体制で担当しています。経理以外
の実務経験をお持ちの方は、その経験を活かして担当領域を広げていただくことも可能です。

責任
経理・総務業務を通じて、社内の円滑な業務運営を支えていただきます。
自らの仕事に責任を持って取り組み、日常的な経理処理から総務業務まで、正確かつ適切に管理・運
用することが求められます。
また、周囲や社内各部署と連携しながら、業務改善や管理体制の整備にも携わっていただきます。

応募資格
【必須】
・MS Office (Excel) の操作スキル
・経理実務経験3年程度以上
(伝票入力・仕訳処理など/年数は目安であり、経験豊富な方はより上位の業務もお任せします)
・会計ソフト、経費精算システム使用経験者
・経理・財務に関する基礎知識
・学歴不問 (実務経験を重視します)

【優遇】
・月次・年次決算経験者
・バックグラウンドの経験が広く、多様な仕事に対応できる方
・総務・経理以外のバックオフィス経験者
・日商簿記3級以上、ITに関する知見

福利厚生
【待遇】
・社会保険完備 (雇用・労災・健康・厚生年金)
・通勤交通費支給 (上限5万円/月)
・前払退職金制度 (試用期間終了後より支給)
・決算賞与制度 (会社・個人業績による、年棒には含まない)
・自己啓発支援 (上限5000円/月)

雇用する組織
株式会社インボディ・ジャパン

雇用形態
正社員

雇用開始日
2026年12月1日

雇用期間
60歳の誕生日を迎える日まで

業界
製造・販売業(管理医療機器を含む)

勤務地
1-28-6 タニビル, 136-0071,
江東区亀戸, 東京都, 日本

就業時間
9:00～18:00 (所定労働時間8時間/休憩60
分/残業月平均10時間以内)

基本給
¥ 3,900,000 - ¥ 4,920,000

投稿日
2026-09-17

求人期限
27.11.2026
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・残業時夕食支援 (上限1000円/日、20時以降)
・食生活改善支援 (健康食品の支援/不定期)
・夏季休暇・年末年始休暇支援
・服装自由 (オフィスカジュアル)
・結婚祝い・出産祝い (勤続3年未満: 5万円、勤続3年以上: 10万円)
・ご子息・ご息女の入学祝い (小学生: 3万円、中学生: 5万円、高校生: 7万円、大学生: 10万円)
・各種表彰制度 (長期勤続10・20・30年表彰、社内優秀者表彰、資格表彰)
・高度障害見舞金及び死亡慶弔金制度 (法人契約、支給額100万円)

【休日休暇】
・年間休日125日以上
・完全週休2日制 (土・日)
・祝日休み
・年末年始休暇
・ゴールデンウイーク休暇 (有給を繋げての連続休暇可能、8～10日間)
・夏期休暇 (7～9月の間で5日間取得)
・慶弔休暇
・有給休暇 (年間取得日数5日以上)
・産前・産後休暇 (取得実績あり)
・育児休暇 (取得実績あり)
・特別休暇 (有給とは別途支給)

連絡先
株式会社インボディ・ジャパン 採用担当 柴田 泰生 (y.shibata@inbody.co.jp)
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