
サポートエグゼクティブ(サポート)

Job Information

Hiring Company
NEX-GEN Inc.

Job ID
1489951  

Industry
System Integration  

Job Type
Permanent Full-time  

Location
Tokyo - 23 Wards, Setagaya-ku

Train Description
Tokyu Denentoshi Line, Futako Tamagawa Station

Salary
2.5 million yen ~ 4 million yen

Refreshed
August 15th, 2024 16:34

General Requirements

Minimum Experience Level
Over 1 year  

Career Level
Mid Career  

Minimum English Level
Business Level  

Minimum Japanese Level
Fluent  

Minimum Education Level
High-School or Below  

Visa Status
Permission to work in Japan required  

Job Description

会議室でズーム接続
Outlookカレンダーに従って毎⽇のスケジュールを作成
コーヒーとランチのピックアップ - ⽔〜⾦のみ
訪問者⼿続き(⼊場⼿配、挨拶、案内)
出張⼿配(フライト、ホテル)およびビザ処理
経費関連⼿続き
メール、Viber、Teamsでフォローアップし、必要に応じて対応
共同CEOのプライベートサポートなど

Company Description
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