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【フルフレックスポジション】役員秘書✕総務

Job Information

Recruiter
Michael Page

Job ID
1515251  

Industry
Automobile and Parts  

Job Type
Permanent Full-time  

Location
Saitama Prefecture

Salary
4 million yen ~ 8 million yen

Refreshed
January 10th, 2025 16:19

General Requirements

Career Level
Entry Level  

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

管理業務とイベント調整を組み合わせた幅広い役割を担い、エグゼクティブアシスタントとしても活躍いただきます。グ
ローバルな環境で⾼レベルのオペレーションに携わる絶好の機会です。総務やアドミン経験があれば、未経験者でも応募可
能な点も魅⼒的です。

企業情報

⾃動⾞業界で世界をリードする企業で、プロフェッショナルな成⻑やイノベーションを推進する職場⽂化で知られていま
す。競争の激しい市場で動的かつ柔軟な働き⽅を提供しています。

職務内容

スケジュール管理・⽂章作成
イベントの計画から実⾏の管理
社内外のステークホルダー感のコミュニケーション調整
出張⼿配・経費精算業務

条件・待遇
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https://www.careercross.com/en/company/detail-3648


フルフレックスで働きやすい環境
キャリア成⻑機会
グルーバル企業での⾼レベルなオペレーションにふれる機会

To apply online please click the 'Apply' button below. For a confidential discussion about this role please contact Ayato Kogo
at +81 3 6832 8961.

Required Skills

ビジネスレベルの英語⼒
管理業務⼜はイベント調整経験
マルチタスク能⼒
基本的なPCスキル

Company Description

Michael Page is a leading professional recruitment consultancy specializing in the recruitment of mid to senior positions on
behalf of the world's top employers. PageGroup first established in London in 1976, and operates in 35+ countries
worldwide.
URL: https://www.michaelpage.co.jp/en

Page 2 of 2


	【フルフレックスポジション】役員秘書✕総務
	Job Information
	General Requirements
	Job Description
	Required Skills
	Company Description


