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Job Information

Recruiter
Michael Page

Job ID
1523132  

Industry
Business Consulting  

Job Type
Permanent Full-time  

Location
Tokyo - 23 Wards

Salary
5 million yen ~ 9 million yen

Refreshed
February 22nd, 2025 00:54

General Requirements

Career Level
Mid Career  

Minimum English Level
Daily Conversation  

Minimum Japanese Level
Native  

Minimum Education Level
Bachelor's Degree  

Visa Status
No permission to work in Japan required  

Job Description

⼤⼿外資系コンサルティングにてインハウス総務ポジションが新規募集中！

Client Details

⼤⼿外資監査系コンサルティングファームの中でも現在急成⻑中のファームです。外国籍コンサルタントやクロスボーダー
案件も多く英語⼒を活かせるフラットな組織です。ワーク・ライフ・バランスや⼥性活躍推進にも⼒を⼊れており全社とし
て在宅メイン、フレックスタイムありで柔軟性の⾼い環境が魅⼒です。

Description

管理職2名のため、チーム全体の管理を任せられる次期リーダー候補としての採⽤です。

・総務業務全般

・捺印(総務部⻑承認前での確認、ワークフロー承認、改修設計)、規程の管理（改廃・改定・社内シェアポイント掲載）

・備品発注、購買関係
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https://www.careercross.com/en/company/detail-3648


Job Offer

在宅週２回フレックスタイム可と柔軟性の⾼い働き⽅
⾼⽔準の年収レンジ

貴重なインハウス総務職
⼤⼿企業ならではの魅⼒的なキャリアパス
充実の福利厚⽣

安定性と今後のキャリアに⼤いに繋がる魅⼒的なポジション
弊社からの⼊社実績多数

To apply online please click the 'Apply' button below. For a confidential discussion about this role please contact Saki
Kanematsu at +81 3 6832 8904.

Required Skills

総務経験
管理職を⽬指されたい⽅
ベーシックな英語⼒
コミュニケーション能⼒の⾼い⽅

Company Description

⼤⼿外資監査系コンサルティングファームの中でも現在急成⻑中のファームです。外国籍コンサルタントやクロスボーダー
案件も多く英語⼒を活かせるフラットな組織です。ワーク・ライフ・バランスや⼥性活躍推進にも⼒を⼊れており全社とし
て在宅メイン、フレックスタイムありで柔軟性の⾼い環境が魅⼒です。
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