
【東京】グループセクレタリー

秘書業務経験をお持ちの⽅必⾒です。

募集職種

⼈材紹介会社
パーソルキャリア株式会社（バイリンガル・リクルートメント・ソリューションズ）

採⽤企業名
Job-00269065  

求⼈ID
1485976  

業種
ITコンサルティング  

雇⽤形態
正社員  

勤務地
東京都 23区

給与
500万円 ~ 600万円

休⽇・休暇
National Holidays; 2 days off every week (weekends)

更新⽇
2024年07⽉11⽇ 13:28

応募必要条件

職務経験
1年以上  

キャリアレベル
中途経験者レベル  

英語レベル
ビジネス会話レベル  

⽇本語レベル
ネイティブ  

最終学歴
⾼等学校卒  

現在のビザ
⽇本での就労許可が必要です  

募集要項

■業務内容：

グループセクレタリーとして活躍頂きます。 

いずれの所属においても下記の業務を担当頂きます。

会社／事業部運営のサポート役として幅広い業務を担当頂きます。

Page 1 of 2

https://www.careercross.com/company/detail-229970


複数名の執⾏役員の秘書業務（スケジュール管理、出張⼿配、慶弔⼿配、会⾷⼿配、名刺管理、経費精算等）
事業部運営に必要な各種事務業務（事業部内の会議企画・運営、メンバー管理、コスト管理等）
担当執⾏役員のプロジェクトサポート業務

■選考⽅法：

Web適性テスト（⾔語・⾮⾔語・適性検査）→マネージャー、シニアマネージャー、プリンシパル／ディレクター等との⾯
接（2〜3回）を予定

※⾯接回数は増減することがありますので、予めご了承下さい。

■給与補⾜：

経験・能⼒を考慮の上、当社規定により決定します。

※賞与：個別契約に基づき⽀給

 

スキル・資格

必須条件：

秘書業務経験（⽇程調整・出張⼿配・会⾷⼿配など）

歓迎条件：

営業事務経験（資料作成・数値管理・顧客案件管理など）
メール、電話等で対応可能な英語⼒

会社説明

当社は、コンサルティングサービスを提供する企業です。幅広い業界にわたり、経営戦略、業務プロセス改善、情報システ
ムの導⼊など、さまざまな領域でクライアントのビジネス課題を解決する⽀援を⾏っています。クライアントのニーズに合
わせたカスタマイズされたソリューションを提供し、彼らの成⻑と発展をサポートしています。豊富な経験と専⾨知識を持
つチームが、戦略⽴案から実装までのプロセスをトータルでサポートし、クライアントのビジネスに価値を追加します。
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