
サポートエグゼクティブ(サポート)

募集職種

採⽤企業名
株式会社NEX-GEN

求⼈ID
1489951  

業種
SIer・システムインテグレーター  

雇⽤形態
正社員  

勤務地
東京都 23区, 世⽥⾕区

最寄駅
東急⽥園都市線、 ⼆⼦⽟川駅

給与
250万円 ~ 400万円

更新⽇
2024年08⽉15⽇ 16:34

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
流暢  

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

会議室でズーム接続
Outlookカレンダーに従って毎⽇のスケジュールを作成
コーヒーとランチのピックアップ - ⽔〜⾦のみ
訪問者⼿続き(⼊場⼿配、挨拶、案内)
出張⼿配(フライト、ホテル)およびビザ処理
経費関連⼿続き
メール、Viber、Teamsでフォローアップし、必要に応じて対応
共同CEOのプライベートサポートなど

会社説明
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