
＜正社員＞役員付通訳・秘書・翻訳

秘書経験はなくてもOK、通訳の機会も多く、実務経験が積めます！

Job Information

Recruiter
Simul Business Communications, Inc

Hiring Company
⼈気のオンラインゲーム企業  

Job ID
1501324  

Industry
Interpretation, Translation  

Company Type
Large Company (more than 300 employees)  

Job Type
Permanent Full-time  

Location
Tokyo - 23 Wards

Salary
4 million yen ~ 6 million yen

Work Hours
10：00〜18：00

Holidays
⼟⽇祝⽇、年末年始

Refreshed
November 14th, 2024 00:00

General Requirements

Minimum Experience Level
Over 3 years  

Career Level
Mid Career  

Minimum English Level
Fluent  

Minimum Japanese Level
Native  

Minimum Education Level
Bachelor's Degree  

Visa Status
Permission to work in Japan required  

Job Description

⼈気のオンラインゲーム企業で役員付通訳翻訳 兼 秘書を募集しております。秘書として役員をサポートしながら、海外⼦
会社とのWeb会議や海外出張に同⾏しての通訳など語学⼒を⽣かして活躍いただきます。秘書経験はあれば尚可ですが、な
い⽅でもしっかりと引継ぎやＯＪＴを受けられます。ゲームやゲーム業界に興味のある⽅、アシスタント経験に加え今後通
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訳割合を増やしたい⽅からのご応募お待ちしております。まずはお気軽にお問い合わせください！

 

①デイリー業務 
-秘書業務（本社内及び⼦会社(国内、海外5社)、社外(国内、海外)スケジュール調整、会議資料準備、電話取り次ぎ等） 
-通訳業務（英⽇・⽇英会議通訳（同時または、逐次）、韓国⼦会社メールチェック(⾃動翻訳ソフトを使⽤し1⽇40通〜80
通（韓国語→⽇本語））、メール及び資料の翻訳（英⽇、⽇英）） 
-本社(ＧＶ事業本部)及び⼦会社(国内、海外5社：アメリカ・韓国・台湾・インドネシア・タイ)の事務作業
②週1〜３業務
-資料作成、データ集計（ワード、エクセル、パワーポイント）、その他⽇⽤品買い出し等、書雑務。
③⽉１業務
-費⽤精算、出張⼿配（航空券、ホテル、アポイント調整、⼿⼟産準備）、会⾷調整、お店⼿配、備品発注
④その他随時
-展⽰会等のスケジュールアポイント、出張、会⾷アテンド、通訳、ゲームテスト等
⑤海外イベント同⾏（その他展⽰会（年間例（台湾２回（4〜5⽇）、韓国３回（3〜5⽇）、中国１回（5⽇）等））
⑥出張同⾏（海外⼦会社出張（約1〜2⽉に1度ほど））
※【受動喫煙防⽌対策】屋内禁煙

Required Skills

＜必須要件＞
・英語ビジネスレベル（TOEIC800以上、商談における同時⼜は逐次通訳ができる⽅）
・基本PCスキル(エクセル、ワード、PPT)、タブレット、スマートフォンの操作

＜歓迎要件＞
・秘書経験
・ゲーム業界、スマートフォン、アプリケーションの⼀般知識
・韓国語の読み書き等

 

Company Description
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