
 

求 人 票（営業事務、購買、その他事務サポート） 
企業名 株式会社 LIXIL  ＩＤ JI00143457 

URL https://www.lixil.com/jp/ 

本社所在 〒141-0033 東京都品川区西品川 1-1-1 大崎ガーデンタワー 24 階 

業種 建設/不動産/住宅 資本金 68,530 百万円 売上高 1,504,697 百万円 /2025 年 3 月末 

設立 1949 年 9 月 上場情報 プライム 従業員数 53,834 人 /2025 年 3 月末 

事業内容 

LIXIL は、世界中の誰もが描く住まいの夢を実現するために、日々の暮らしの課題を解決する先進的なトイレ・バスルーム・キッチンなどの水まわり製

品とサッシ・ドア・インテリア・エクステリアなどの建材製品を開発、提供しています。 

社内風土 

LIXIL のブランドには、TOSTEM・INAX・GROHE・American Standard などのグローバル製品ブランドがあります。これらのブランド力を活かし『世界中の

誰もが願う、豊かで快適な住まいを実現する』ため、LIXIL では３つの行動指針「正しいことをする」「敬意を持って働く」「実験し、学ぶ」を定め、これら

を体現することで、LIXIL は従業員一人ひとりがより働きやすく、成長できる職場環境の実現を目指しています。 

雇用実績 

知的障害、うつ病、下肢障害、双極性障害Ⅰ型（躁うつ）、上肢障害、双極性障害Ⅱ型（躁うつ）、心臓機能障害、適応障害、自閉症スペクトラム障

害(ASD)、注意欠如・多動性障害(ADHD)、聴覚障害、視覚障害、社会不安障害 

知的障害、身体障害、精神障害の方など様々な障害のある方を雇用し、活躍いただいています。 

現在 300 名以上の障害のある方に就業いただいています。 

求人名 300 名以上の障がい者雇用実績｜1on1 や柔軟な業務調整など、安心のサポート体制 

仕事内容 

（雇入れ直後） 

◆◆多数の職種で募集中です！◆◆ 

■職種一覧 

研究→開発→製造→販売のものづくりにかかわる職種と、それらを横断して支えるデジタル、マーケティング、経理・財務などの様々な職種がござい

ます。 

 

■募集中職種例 ※あくまでも一例であり、募集状況は変動する可能性がございます。 

＜管理部門＞ 

【在宅勤務】採用チームでの事務アシスタント 

【新規立ち上げ】人事総務サポート・事務スタッフ（インソースチーム／障がい者採用）※在宅勤務可 

【東京】障がい者雇用の定着・活躍支援スタッフ（アクセシビリティ推進室/障がい者採用） 

 

＜営業事務、購買、その他事務、サポート＞ 

【東京】営業事務・業務アシスタント（見積作成・受発注処理）※在宅勤務可 

【在宅勤務】購買部門でのデータ分析・DX 推進・調達のアシスタント業務 

【東京・品川】生産データ集計・分析および製造サポート（インテリア製造部／障がい者採用） 

【東京・品川／在宅勤務】キッチン製品のデータマスタ作成・AI を活用した業務改善 

【墨田区】ビル事業部での資料作成の補助・図面データの整理、修正・庶務業務※在宅勤務相談可 

 

＜工場での事務サポート＞ 

【茨城・つくば】間接部門での事務サポート/筑波工場 

【茨城・下妻】工場内でのアルミ材リサイクル・清掃・軽作業スタッフ／間接部門での事務サポート・その他軽作業 

【茨城・坂東】工場内での部品組立て・軽作業（未経験歓迎） 

【茨城・土浦】工場内での製品梱包・部品仕分け・軽作業スタッフ 

【茨城・常総】製品梱包用ダンボールの切断・加工・軽作業スタッフ 

 

詳細はこちらからご覧ください 

https://www.lixil.co.jp/corporate/recruit/life/job/ 

 

■環境整備・配慮事項 

多様な人材が活躍できるよう、環境整備に取り組んでおります。 

 

●配慮事項： 

・業務の習熟度や体調に合わせ、休憩の取り方や業務量の調整など、面談を通じて柔軟に相談可能です。 

・筆談やマニュアルの視覚化など、特性に合わせたコミュニケーション配慮も行います。 

・相談しやすいよう、定期的に 1on1 を実施しています。  

※各配属先により異なります。 

 

～各ポジションの業務例～ 

■【東京】営業事務・業務アシスタント（見積作成・受発注処理） 

【担当業務】 

LIXIL の住宅系事業（ハウジングテクノロジー事業）を支える「業務管理部」にて、営業部門のサポート業務をお任せします。 お客様（代理店様・工務

店様、ハウスメーカー様など）からの注文処理や見積作成を行い、事業を支えていただきます。 

 

◆受発注業務（メイン業務） 



 

専用システムを使用した注文データの入力・チェック 

納期回答や配送手配の確認・調整 

 

◆見積作成サポート 

営業担当やお客様からの依頼に基づく見積書の作成・発行 

 

◆各種問い合わせ対応・補助業務 

電話やメールによる社内外（営業担当、工場、お客様）との連絡・調整 

その他、部内の資料作成やデータ整理などの事務補助 

 

■【在宅勤務】採用チームでの事務アシスタント 

【担当業務】 

LIXIL の採用チーム（大崎本社）にて、新卒・中途・障がい者採用などに関わるサポート業務をお任せします。 

原則「在宅勤務（リモートワーク）」での勤務となりますので、通勤の負担なく業務に集中いただけます。 

 

PC を使った事務業務のご経験がある方であれば、未経験の方でもご活躍いただける環境です。 

 

◆採用事務・オペレーション 

・求人情報の転記・公開： 外部求人媒体等へ掲載する求人票のデータ入力、更新作業 

・日程調整： 応募者様や社内面接官との面接スケジュールの調整（メール・システム使用） 

・応募者管理： 採用管理システム（ATS）やデータベースを使用した応募者情報の登録・お見送り対応・進捗管理 

 

◆イベントサポート 

・イベント補助： オンライン説明会や選考会の運営サポート（Google Meets 等の接続確認、待機室管理など） 

・チラシ・資料作成： 採用イベントの案内チラシなどの作成 

 

【在宅勤務】購買部門でのデータ分析・DX 推進・調達のアシスタント業務 

LIXIL を支える「購買統括部（調達企画・資材購買・購買品質）」にて、各種データの集計・分析や、業務効率化に向けた DX 推進業務をお任せしま

す。 PC スキルとデジタル領域への関心を活かし、チームと連携しながら進める業務です。 

 

◆データ集計・分析・DX 推進 

・各種購買データの集計、社内への発信 

・AI ツール等のデジタル技術を活用した業務プロセスの改善提案・推進 

・終息製品（販売終了品）に関わる補償業務のデータ処理 

 

◆調達・価格分析サポート 

・見積依頼書の作成・発信、回収後の価格確認 

・価格データの分析、購入関連情報の調査・整理 

 

◆品質管理・お取引先様支援 

・製品の不具合情報のデータベース入力・分析・管理 

・お取引先様（サプライヤー）に向けた教育企画の運営サポート（品質管理検定、DX 推進教育など） 

対象と 

なる方 

【最終学歴】 

高等学校卒業以上 

 

【必須条件】 

・障害者手帳をお持ちの方もしくは取得予定の方 

 

※ポジションにより要件は異なります 

Word 基本操作 Excel 基本操作・データ入力 

その他  

選考情報 面接回数 2～3 回 適性検査 無 

雇用形態 嘱託社員（正社員登用あり） 賃金形態 月給制 

試用期間 
有 

入社日から６ヶ月間（試用期間中の労働条件変更：無） 
雇用期間 

期間の定め無 

1 年毎の契約更新 

給与 

年収：251 万円～450 万円 
（月給：168,260 円～270,000 円） 
応相談 
・基本給はスキル・経験・能力に応じて決定いたしま
す。 
賞与：あり （会社業績、および個人の等級と業績によって

決定（支給時期：7 月・12 月） 

昇給：あり（基本給の定時改定時期は 4 月） 

 

各種手当 

 

時間外勤務手当・休日勤務手当・深夜勤務手当・通勤手当など（支給

条件あり）・在宅勤務手当（支給条件あり） 

福利厚生 

社会保険完備（雇用保険、労災保険、健康保険、厚生年金） 

【福利厚生】 

生命保険・損害保険、カフェテリアプラン、永年勤続表彰、鹿島アント

ラーズ観戦チケット 

 



 

【教育体系】 

・教育体系：ビジネススキル教育、デジタル人材育成、グローバル人材

育成、商品基礎教育、D&I・Legal・環境など 

・自己啓発のためのコンテンツも充実しています。 

就業時間 

08:30～ 17:20 （※休憩時間：1 時間／12:00～
13:00） 
※所定外労働：有 

休日休暇 

 

・完全週休2日制（土・日・祝日は休日、他に夏季休暇・年末年始休暇

あり ※但し一部職種は異なる場合がある） 

・年間休日 125 日（2024 年度実績） 

・年次有給休暇：入社初年度は 10 日付与 (年度計算期間は毎年 3

月 26 日から翌年 3 月 25 日まで) 

・時間単位有給休暇：あり 

・代休：あり 

・特別休暇(有給）：セルフケア休暇、慶事休暇、忌引休暇、転勤休

暇、その他会社が定める休暇 

・特別休暇(無給）：出産休暇 

・時間外勤務および休日勤務：業務上その他の必要がある

ときは勤務あり 

・フレックスタイム制度あり(フレキシブルタイム 5:00-22:00、

コアタイムは無し) 

勤務地１ 

【東京本社】 【住所】 東京都品川区西品川 1-1-1 大崎ガーデンタワー24F 

 
【路線】 ＪＲ各線、東京臨海高速鉄道りんかい線 大崎駅から徒歩 6 分 

勤務地 2 

【品川オフィス】 【住所】 東京都 品川区 東品川四丁目 13 番 14 号 グラスキューブ品川 

 

【路線】 りんかい線 品川シーサイド駅 徒歩 1 分 

・京浜急行電鉄 青物横丁駅 徒歩 11 分 

 

勤務地 3 

【上野】 【住所】 東京都 台東区 東上野 6-9-3 住友不動産上野ビル 8 号館 1F 

 

【路線】 東京メトロ銀座線 稲荷町(東京都)駅から徒歩 2 分 

ＪＲ各線、東京メトロ日比谷線、東京メトロ銀座線 上野駅から徒歩 7 分 

つくばエクスプレス、都営地下鉄大江戸線 新御徒町駅から徒歩 8 分 

勤務地 

変更範囲 

※上記は雇入れ直後の勤務地です。 

※東京本社（大崎）、愛知、千葉（野田）の他、全国各生産・営業拠点もございます。 

ご応募時、ご希望の勤務地をご記載ください。 

拠点につきましては、こちらをご参照ください。 

https://www.lixil.co.jp/corporate/recruit/about/workplace/ 

 

（変更の範囲） 

会社の定める事業所へ変更を行うことがある 

受動喫煙

対策 

屋内全面禁煙 

おすすめ 

ポイント 

●年間休日 125 日！ 

￣￣￣￣￣￣￣￣  ̄

2024 年の年間休日数は 125 日！ゆとり休暇・メモリアル休暇制度を導入し、有給休暇を取得しやすい環境が整っております。 

 

●日本のものづくりの伝統を礎に世界をリードするグローバル企業ではたらきませんか？ 

￣￣￣￣￣￣￣￣￣￣￣￣￣￣￣￣￣￣￣￣￣￣￣￣￣￣￣￣￣￣￣￣￣￣￣￣￣￣￣  ̄

LIXIL は多彩なブランドを通じて、世界中の人びとの住まいの夢を実現する先進的な製品・サービスを提供しています。現在、世界 150 カ国以上で

約 55,000 人の従業員を擁するグローバル企業となり、毎日 10 億人以上の人びとに LIXIL の製品をご愛用いただいてます。今後も世界中のあらゆ

る人びとのより豊かで快適な住まいと暮らしの実現に向けてさらなる可能性を追求していきます。これまでのご経験・スキルをいかし、人々の暮らしの

未来を一緒に創造していける仲間として一緒にはたらきませんか？ 

 

●障害当事者として、共に成長しませんか？ 

￣￣￣￣￣￣￣￣￣￣￣￣￣￣￣￣￣￣￣￣￣￣￣  ̄

当室では、3 障害（身体障害、精神障害、知的障害）様々な障害のある方を雇用しています。そんな人たちと共に成長を実感しながら仕事をしてみ

ませんか？ 

 


