
社⻑秘書

Job Information

Recruiter
PERSOL CAREER CO., LTD.（Bilingual Recruitment Solutions）

Hiring Company
Job-00271381  

Job ID
1485995  

Division
社⻑室  

Industry
Other  

Job Type
Permanent Full-time  

Location
Tokyo - 23 Wards

Salary
4.5 million yen ~ 6 million yen

Holidays
National Holidays; 2 days off every week (weekends)

Refreshed
July 25th, 2024 00:00

General Requirements

Minimum Experience Level
Over 1 year  

Career Level
Mid Career  

Minimum English Level
Business Level  

Minimum Japanese Level
Native  

Minimum Education Level
Bachelor's Degree  

Visa Status
Permission to work in Japan required  

Job Description

■業務内容：

社⻑ スケジュール管理
登壇資料のアップデート
資料の⼤枠作成
プレスリリース作成
会⾷のお店・⼿⼟産⼿配
下記はご経験やスキル・希望に応じてお願いする可能性あり

事業戦略の⽴案及び推進
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広報の⼀部（社員インタビューや記事作成。広報メイン担当と連携）
全社横断的な経営課題、事業課題に対する施策策定及び実⾏
各部⾨⻑への⽀援活動
取締役会など各種必要資料の作成
経営企画業務
情報収集等で英語のwebサイト閲覧
海外出張の⼿配、取引先とのアポ調整等

■選考フロー：

書類選考→1次⾯接（マネージャー）→2次⾯接（所属⻑、⼈事）→最終⾯接（役員⾯接）→内定

※場合によって2次からのケースもあり

■給与補⾜：

固定残業⼿当は⽉、40時間00分該当分

※95,000円(年収450万円の場合)〜126,250円 (年収600万円の場合)を⽀給

※超過した時間外労働の残業⼿当は追加⽀給 (※事業場外の場合は表記変更されます。)

 

Required Skills

必須条件：

秘書、営業、営業事務、広報、マーケ、アシスタント、アドミいずれか
TOEIC(R)テスト600以上（⽬安⽇常会話レベル）
情報収集等で英語のwebサイト閲覧、海外出張の⼿配、取引先とのアポ調整等で使⽤

歓迎条件：

IT業界経験
財務会計などの知識（現時点で知識なくても可。簿記3級レベルをアレルギーなく学ぶ意欲があると尚可）

Company Description

同社は、⼤⼿ポータルサイトを運営する上場企業です。
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