
【秘書】優良化学メーカーの秘書のお仕事（東京 港区）

未経験から秘書業務に挑戦可能／1948年創業の優良化学メーカー

Job Information

Recruiter
j Career Co.,Ltd.

Hiring Company
優良化学メーカー  

Job ID
1434079  

Industry
Chemical, Raw Materials  

Company Type
Small/Medium Company (300 employees or less)  

Non-Japanese Ratio
Majority Japanese

Job Type
Permanent Full-time  

Location
Tokyo - 23 Wards, Minato-ku

Train Description
Toei Asakusa Line, Sengakuji Station

Salary
4.5 million yen ~ 5.5 million yen

Salary Bonuses
Bonuses paid on top of indicated salary.

Work Hours
8:45〜17:30 （所定労働時間：8時間0分） 休憩時間：45分（11:45〜12:30） 時間外労働有無：有

Holidays
完全週休2⽇制（休⽇は⼟⽇祝⽇） 年間有給休暇10⽇〜20⽇ 年間休⽇⽇数123⽇

Refreshed
July 3rd, 2024 03:00

General Requirements

Minimum Experience Level
Over 1 year  

Career Level
Mid Career  

Minimum English Level
Business Level (Amount Used: English usage about 25%)  

Minimum Japanese Level
Native  

Minimum Education Level
Bachelor's Degree  
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Visa Status
No permission to work in Japan required  

Job Description

社⻑秘書業務を中⼼に下記業務をお任せいたします。 スケジュール管理、出張⼿配、経費精算、社内外資料作成業務 ミー
ティングアレンジ、議事録作成、お礼状・レター・慶弔⼿配、海外⼦会社サポート

Required Skills

■必須条件 秘書業務に興味をお持ちの⽅

■歓迎条件 ビジネスにおいて英語利⽤経験

Company Description

感謝の気持ちを忘れない

⽇本を選んでくれた外国⼈の⽅たちへ

j Careerは、留学先として⽇本を選択した外国⼈留学⽣、⽇本での安住を⽬指す外国⼈への感謝の⼼、深い敬愛の念を起業
の動機とし、外国⼈留学⽣や在留外国⼈の皆さんが⽇本において幸せをつかむための様々なサポートを通し、⽇本社会のみ
ならず、国際社会への貢献の⼀助となることを⽬指しています。近年、グローバル化に対応し社内公⽤語を英語にする⽇本
企業が増えていますが、就職活動においては依然として⽇本独特の慣習が根強く残り、外国⼈留学⽣や在留外国⼈にとって
⽇本企業への就職はとても難しい状況といえます。 j Career はこのような状況を打破するべく、愛と感謝と情熱を持って全
⼒で外国⼈の皆さんをサポートし、⽇本において幸福な⽣涯を送れるようバックアップしていきたいと考えております。

j Careerでは、外国⼈向け求⼈サイト「gooojob.jp」を開設し、外国⼈留学⽣が⽇本で学んだ知識・技術を⽣かせるように国
内での就職活動を⽀援したり、既に⽇本で社会⼈として仕事をしている外国⼈のさらなるキャリアアップを⽬指した転職を
⽀援しています。
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