
【在宅週〜2⽇/⼤⼿町勤務/ ~10M】総務オフィスマネージャー

【⼤⼿監査法⼈/⼤⼿町勤務】総務オフィスマネージャー

募集職種

⼈材紹介会社
マイケル・ペイジ・インターナショナル・ジャパン株式会社

求⼈ID
1487182  

業種
ビジネスコンサルティング  

雇⽤形態
正社員  

勤務地
東京都 23区

給与
700万円 ~ 1000万円

更新⽇
2024年07⽉25⽇ 11:08

応募必要条件

キャリアレベル
中途経験者レベル  

英語レベル
⽇常会話レベル  

⽇本語レベル
ネイティブ  

最終学歴
⼤学卒： 学⼠号  

現在のビザ
⽇本での就労許可が必要です  

募集要項

プレイングマネージャーとして総務チームにて総務業務全般をリードすると同時にメンバーのサポートもしていただくポジ
ションです。マネージャーとして働いていただくため、⼈をまとめるのが得意な⽅が活躍いただけるポジションです。

企業情報

世界中にオフィスを構えるグローバルな会計・監査・コンサルティング企業です。多岐にわたるサービスを提供し、世界各
地で⼤⼿企業や組織に対する戦略的な⽀援を⾏っています。また、現在急成⻑中のため⼈員増員にも⼒を⼊れています。

職務内容

総務業務全般
⼈員、業務、費⽤の管理
メンバーファーム間の連携、調整など

条件・待遇

ワークライフバランス⽀援制度（保育園費⽤補助制度など多数）
在宅可能(週2⽇程度)
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https://www.careercross.com/company/detail-3648


⾼い年収レンジ（730万~1000万）*能⼒により変動あり

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.

スキル・資格

総務領域の実務経験あり
⽇常会話レベルの英語⼒（メール・会話での社内問い合わせ対応）*使⽤頻度低
PCスキル(Word, Excel, PowerPointを⽤いた資料作成)
⾼いコミュニケーション⼒（チーム内外）
マルチタスクで動ける遂⾏⼒
課題発⾒、提案、解決ができるかた

会社説明

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
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