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Job Information

Recruiter
Michael Page

Job ID
1533268  

Industry
Tourism  

Job Type
Permanent Full-time  

Location
Tokyo - 23 Wards

Salary
4 million yen ~ 6 million yen

Refreshed
April 16th, 2025 17:25

General Requirements

Career Level
Mid Career  

Minimum English Level
Business Level  

Minimum Japanese Level
Native  

Minimum Education Level
Bachelor's Degree  

Visa Status
No permission to work in Japan required  

Job Description

中国語を活かせる⼤⼿外資ホテルにて中華系外国籍役員付き秘書を募集しております。

Client Details

国内外にホテルを展開し街の開発事業に携わる外資ホテルです。ホテル経営・運営及び企画開発の専⾨チームにより、ホテ
ルを含むホスピタリティー事業全般に対し、「コンセプト志向型」のアプローチでブランド・デザイン・オペレーションを
構築しています。⽇本の⾃然、伝統、⽂化や美しさに触れる旅の提案で⼈を繋いでいます。

Description

・中華系CFOのアポイントメントおよび会議のアレンジ、スケジュール記録、各会議における必要書類の準備

・書類、スピーチの翻訳／通訳 ※ホテルアライアンス役員が外国籍の為、英語の使⽤があります。

・ファイル、報告書、通信⽂書、ビジネス⽂書等の準備、お客様の対応

Job Offer
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https://www.careercross.com/en/company/detail-3648


・秘書未経験から挑戦できる⼤変珍しい外国籍役員付きエグゼクティブアシスタントポジションでキャリアアップ

・海外オフィスや外国籍役員とのコミュニケーションが⽇常的に発⽣するため英語⼒を活かせます

・社内施設利⽤割引、社員⾷堂あり等充実の福利厚⽣

・新規急募のポジションのためお早めにご応募いただくほどに通過率が⾼まります

To apply online please click the 'Apply' button below. For a confidential discussion about this role please contact Ami Kikuchi
at +81 3 6832 8690.

Required Skills

中国語スピーカー歓迎
経験不問
ホスピタリティ経験
客室乗務員経験
秘書経験
営業事務経験
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

国内外にホテルを展開し街の開発事業に携わる外資ホテルです。ホテル経営・運営及び企画開発の専⾨チームにより、ホテ
ルを含むホスピタリティー事業全般に対し、「コンセプト志向型」のアプローチでブランド・デザイン・オペレーションを
構築しています。⽇本の⾃然、伝統、⽂化や美しさに触れる旅の提案で⼈を繋いでいます。
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