
役員秘書・アシスタント ※⽇常的に英語を活かせます

【ヤンマーグループ】 スタートアップ投資で価値を創出

Job Information

Hiring Company
Yanmar Ventures Co., Ltd.

Job ID
1493351  

Division
経営企画部⾨  

Industry
Private Equity Fund, Venture Capital  

Job Type
Permanent Full-time  

Location
Osaka Prefecture, Osaka-shi Kita-ku

Train Description
Kobe Main Line, Umeda Station

Salary
4.5 million yen ~ 6 million yen

Work Hours
09:00 〜 17:40 休憩時間 45分（11：30〜13：30の間）

Holidays
週休⼆⽇制、夏季休暇・年末年始休暇あり

Refreshed
November 21st, 2024 14:00

General Requirements

Minimum Experience Level
Over 3 years  

Career Level
Mid Career  

Minimum English Level
Business Level (Amount Used: English usage about 50%)  

Minimum Japanese Level
Native  

Minimum Education Level
Bachelor's Degree  

Visa Status
Permission to work in Japan required  

Job Description

コーポレートベンチャーキャピタルの代表秘書として、秘書業務全般、その他、ミドル・バックオフィス業務等を幅広くお
任せします。
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スケジュール調整
出張⼿配
経費精算
社外への連絡窓⼝
⼈事総務業務サポート、庶務業務
来客対応
パワーポイント等資料作成 等

※海外への出資案件を取り扱うこともあり、スケジュール調整等においては、⽇常的に英語を使⽤していただく場⾯があり
ます。                                    

【背景】
事業強化のための増員採⽤

職位：スタッフ

Required Skills

【必須】

ビジネスレベル以上の英語⼒

【歓迎】

秘書業務およびバックオフィス業務の経験者
サービス業における接客経験およびバックオフィス業務の経験者                                    

雇⽤形態
 無期雇⽤
 試⽤期間：有り ( 2か⽉ ※ただし会社が判断した場合は延⻑または短縮の場合有り )

年収
 450 万円 〜 630 万円
 ⽉給制 
 ⽉額基本給： 28 万円 〜 39 万円 
 賞与： 年 2 回 ( 昨年実績： 3カ⽉（7⽉、12⽉） )
（※賞与は、業績および⼈事評価を反映の上、決定します。)
 昇給：年1回 4⽉
（※上記年収等の諸条件はモデル年収であり、年齢・経験・スキルを考慮の上、選考により決定します。）

勤務地
 ⼤阪府⼤阪市北区茶屋町16-1 H1O梅⽥茶屋町 809号室
 阪急 梅⽥ 駅から徒歩5分
 転勤：当⾯無し
 出向：当⾯無し
 受動喫煙対策：就業場所 原則禁煙（分煙）            

勤務時間
 09:00 〜 17:40
 休憩時間 45分（11：30〜13：30の間）
 残業 ⽉ 0 時間 〜 10 時間程度
 (所定労働時間：7時間55分、休憩時間45分）
 ※委細は⾯接の中でご確認ください。

休⽇休暇

年間休⽇ 128 ⽇
週休⼆⽇制 ⼟ ⽇ 祝⽇
年末年始休暇、夏期休⽇（5⽇）、特別休暇（慶弔など）ほか
年間有給休暇：原則として6カ⽉継続勤務以上12⽇〜最⼤21⽇(⼊社⽉・勤続期間による)、試⽤期間中は就業規則に
則り付与されます

⼿当/福利厚⽣

交通費：全額⽀給 (※上限あり／会社規程に従い⽀給 )
残業⼿当：通常の残業代
社会保険：健康保険 厚⽣年⾦ 雇⽤保険 労災保険
教育制度：社内外研修、eラーニング ほか
在宅勤務有り フルリモート不可
副業・兼業不可

選考プロセス
 適性試験： 有り
 ⾯接回数： 2回(原則)

Company Description
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