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Job Information

Recruiter
Michael Page

Job ID
1521977  

Industry
Internet, Web Services  

Job Type
Temporary  

Location
Tokyo - 23 Wards

Salary
Based on hourly rate

Hourly Rate
¥2000 - ¥2200 + 交通費別途⽀給

Refreshed
February 16th, 2025 18:40

General Requirements

Career Level
Mid Career  

Minimum English Level
None  

Minimum Japanese Level
Fluent  

Minimum Education Level
High-School  

Visa Status
Permission to work in Japan required  

Job Description

プロジェクトマネージャーやチームメンバーのサポートをいただくポジションです！⼈のサポート役が好きな⽅、⼤歓迎！

企業情報

現在とても勢いのあるIT決済サービスの企業です

職務内容

・組織マネジメント関連作業(主に定型作業)の遂⾏

・組織内外を含めた所属組織に関する会議調整(Outlook)

・パワーポイントやエクセルでのビジネスレポート作成
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・サービスのデータ集計、⼊⼒、計算、分析

・会議準備や知らない単語・⽤語が⾶び交う会議での議事録の作成

・所属組織のメンバーマネジメント業務のサポート

・業務改善

・開発プロジェクトのマネジメントサポート

・その他必要に応じて組織管理サポート

条件・待遇

正社員登⽤のチャンス
社保完備
交通費別途⽀給
在宅勤務

応募は、以下の応募ボタンからお願いします。詳細につきましては、Maika Endoにお問い合わせください+81357337160。

Required Skills

・テンプレート等参考資料が無い状態から必要なデータや資料⽅針を元に10ページ程度、絵や表を⽤いてのプレゼン資料を
パワーポイントで作成できる

・複数の関数を組み合わせての分析や、数万件のデータ集計をエクセルで⾏える

・会議の予約をOutlookで⾏える

・指⽰された業務以外にも⾃ら考えて改善などが常に出来る

・プロアクティブな業務姿勢

・多くの⼈とのコミュニケーション

・⽬的を理解し⾃ら必要な作業を組み⽴てることができる能⼒

・IT企業での業務経験

Company Description

勢いのあるオンライン決済企業
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