
RECRUIT

담당업무

ㆍ총무 

ㆍ경영지원 

스킬

ㆍ분개, 손익 관리, 재무제표 및 Cash Forecast 작성, 

ㆍ4대보험 관련 기본적 소양  

ㆍExcel (피벗 테이블 필수), PowerPoint, 워드 

핵심역량

ㆍ Business Communication Level의 기초적인 영어 회화 및 이메일

ㆍ 영업/개발 조직을 지원하는 서비스 정신과 회사의 인사 및 규정 담당자로서의 엄정함 

ㆍ 비정형 업무를 스스로 기획하고 실행하여 기한내에  완료할 수 있는 업무 추진력  

자격조건

ㆍ학력 : 대졸이상 (졸업예정자 가능)

ㆍ경력 : 경력무관

우대사항

ㆍ컴퓨터활용능력 우수자

ㆍ엑셀 고급능력 보유자

ㆍ문서작성 우수자

ㆍ영어가능자   

경영지원 신입/경력 직원 채용

지원자격

핵심능력 신입의 경우, 단기간내 습득 가능성에 중점

4대보험 관련 지식 및 한국 노무 법령에 대한 이해도

회계, 프로젝트 손익 및 Cash Forecast 작성 능력

사무처리 숙련도 (MS Office, Excel 피벗 테이블 능력 필수)

Business Communication Level의 영어 회화 및 이메일 능력

영업 및 개발 조직을 지원하는 서비스 정신과 회사의 인사 및 규정 담당자로서 엄정함과 성실함

비정형 업무를 스스로 기획하여 기한내 완료하는 업무 추진

우대조건

기타사항

영어 및 한국어 이중언어 구사자

허위 기재 사실이 발견될 경우, 채용이 취소될 수 있습니다.

대졸이상

신입 혹은 유관 업무 5년 이내 경력

제출서류 이력서 및 자기소개서

(1차 면접 합격시 영문 이력서 및 대학 성적증명서 추가)

접수방법

전형절차

e-메일 접수

(hkim@bizflow.com, 김현성 010-3895-4047)

서류전형      1차 면접      2차 면접 (본사)      CEO 면접      최종합격

(면접은 MS Teams를 활용한 Video Meeting으로 진행됩니다)

접수기한 채용시까지

근무조건 채용 형태: 정규직 (수습 기간: 3개월)

근무지: 서울 강남구 삼성동

근무시간: 월 ~ 금

               9시 ~ 18시 (탄력근무제 가능)

급여: 연봉 3,000만원 ~ 5,000만원

2023 BizFlow Corp. 한국사무소

비즈플로우(BizFlow Corp. https://www.bizflow.com)는 미국 버지니아주 Falls Church에 본사를 두고 있는 소프트웨어 개발 및 IT 서비스 

공급회사로서, 자체 개발한 소프트웨어 제품으로 10여개의 미국 연방정부기관과 Fortune 500대 기업 등 글로벌대기업들을 고객으로사업을 

영위하는 회사입니다. 1998년 한국계기업으로 출발하였다가 2008년 완전한 미국기업으로 전환된 회사로서, 미국 및 글로벌 시장에서 25년 

이상의 업력을 보유한 탄탄한 회사입니다. (BizFlow Corp.의 핵심 역량은 별첨 ”BizFlow Overview”를 참고하십시오.)

지난 2015년 BizFlow Corp.은 서울 삼성동에 연구개발 및 IT서비스를 담당하는 한국사무소를 설치하였으며 (테헤란로 79길 13, 송현빌딩 6층), 

현재 한국 사무소에는 25명 정도의 개발자분들이 미국 본사와 협력하며 일하고 있습니다.

금번에 우리회사가 채용하고자 하는 인재는 BizFlow Corp. 한국사무소의 관리업무 (인사, 급여, 4대보험, 금융 및 외환거래, 프로젝트 손익관리 

등) 전반을 직접 수행하고, 미국 본사와 효율적인 커뮤니케이션을 이어갈 수 있는 분입니다.

BizFlow Corp.의 경영지원 담당자는 통상적인 관리업무 수행자와는 전혀 다른 차원의 기회를 얻게 될 것입니다. 다양한 미국 연방정부기관들은 

물론, 세계 유수의 제조, 금융, 보험 및 헬스케어 기업들을 상대로 장기간 축적해온 BizFlow의 글로벌 비즈니스 노하우와 관리능력을 배우시게 될 

것입니다. 또한, 전세계 고객을 상대하는 거시적 시각과 본사와 협업하며 자연스럽게 연마될 비즈니스 영어 실력 또한 BizFlow 경영지원 담당자의

독보적인 경쟁력이 될 것으로 확신합니다.

서류전형 1차 면접 2차 면접 임원 면접 최종 합격


