
ハードサービス AV機器不具合管理/ ⼤⼿外資系ソフトウェアクラウドサービス会社

⼤⼿外資系ソフトウェアクラウドサービス

Job Information

Hiring Company
Drake Business Services Japan K.K.

Job ID
1482239  

Division
Facility  

Industry
Software  

Company Type
Large Company (more than 300 employees) - International Company  

Job Type
Contract  

Location
Tokyo - 23 Wards, Minato-ku

Salary
3.5 million yen ~ 4.5 million yen

Work Hours
9:00-18:00

Holidays
⼟⽇・祝⽇

Refreshed
November 14th, 2024 12:00

General Requirements

Minimum Experience Level
Over 3 years  

Career Level
Mid Career  

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

Minimum Japanese Level
Native  

Minimum Education Level
Technical/Vocational College  

Visa Status
Permission to work in Japan required  

Job Description

ドレイク・ビジネス・サービシズ・ジャパンは、企業の総務関連に特化したサービスを提供しております。
我々のサービスは親会社であるオーストラリアのDrake Internationalの⼈事関連サービスと、パートナーである
Swiss Post Solutionsのメールルーム・ドキュメントサービスの経験とノウハウ及びツールを駆使し、クライアントが⾃社
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の業務に専念することをサポートします。

============================================
ハードサービス AV機器不具合管理/ ⼤⼿外資系ソフトウェアクラウドサービス会社担当※
============================================

職務概要：

1. Asset management

Conduct the asset inventor / 現物確認計画I

1. DT/AV equipment management

Facility managed DT(Digital transformation) equipment maintenace/AV機器の管理、不具合⼀時対応

1. Small project management

  Schedule management & tracking of projects plan/スケジュール・進捗状況管理、計画

Inspection of construction and completion/⼯事完了確認

Procure equipment/items for the minor project/⾒積もり取得、購買

1. Finance management

Ensure all received invoices are appropriately processed and tracked / 請求書処理

1. Global, Region communication 

Communicate with Region team and submit the necessary documents/Regionalチームとの連携、必要書類の提出

Attend the global/regional meetings/Reginal・Global 会議（internal/customer）への出席

Required Skills

＜求められる経験、知識、スキル（Related experience, knowledge＆skill）＞ 

IT/AV機器のメンテナンス IT/AV knowledge

PCスキル（OUTLOOK, Excel, Word, PPT） PC skill
英語⼒ TOEIC 500点以上⽬安  English skill

＜歓迎条件（Preferred skillあれば尚可）＞ 

外資系企業勤務経験  / Experience in the foreign companies

ファシリティ部⾨での業務経験、FMを提供しているアウトソース企業での経験  / Experience in FM service, FM
outsourcer

Company Description
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