
CoSec Consultant

募集職種

採⽤企業名
VISTRA Japan株式会社

求⼈ID
1492068  

部署名
Corporate Secretarial  

業種
ビジネスコンサルティング  

会社の種類
外資系企業  

雇⽤形態
正社員  

勤務地
東京都 23区, 中央区

給与
経験考慮の上、応相談

更新⽇
2024年09⽉04⽇ 18:04

応募必要条件

職務経験
3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
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

役割の⽬的
クライアントに対するアカウントサービスの提供

Vistra に参加することは、これまでにないエキサイティングな時間になります。

Vistra の⽬的は進歩です。私たちはクライアントが世界を変え、グローバルな進歩のために素晴らしいことを成し遂げる⼒
を持っていると信じています。そして、私たちは、グローバルビジネスの複雑さから⽣じる摩擦を取り除くことで、クライ
アントが摩擦なく進歩を遂げるのを⽀援するために存在しています。

しかし、進歩は⼈々が集まり、⾏動を起こすときにのみ実現します。そして、私たちは⼈々がそれを実現できる⽂化を構築
することに全⼒を尽くしています。
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https://www.careercross.com/company/detail-27946


今回、CS Lead/Manager がレポートラインのConsultant.として私たちのチームに加わるエキサイティングな機会がありま
す。このフルタイムで恒久的なポジションは東京を拠点とし、地域全体をカバーするもので、私たちの会計サービスおよび
その成⻑に⼤きな影響を与えることができます。

主な職務

クライアントの法⼈登記更新サービスをサポートする

法⼈登記に関連する必要な⼿続きを、プロセスの基本的な理解を持ち、適切な専⾨家に迅速に連絡を取ることができ
る
会社法に関連する法律と規制の基本的な理解を持つ
法⼈登記更新にかかる登録税やその他の費⽤を計算し、クライアントをガイドして、最⼩限の費⽤と⼿続きで必要な
⾏動を取るようにする。

クライアントのための会議議事録やその他の法的⽂書の準備をサポートする

クライアントに関する会社法に関連する年次コンプライアンスカレンダーを特定し、年次株主総会や四半期取締役会
議などのイベントごとに関連する法的⽂書と⼿続きを特定し、クライアントを各プロセスを通じてガイドする
クライアントの⾏動や決定の合法性を確保するために必要な法的⽂書/議題/⼿続きを特定する。

クライアントの法⼈印章を管理し、法的⽂書に正しい印章を正しい場所に押す

クライアントの法⼈印章やその他の貴重品を安全かつ安全に保管するための管理ができる
異なる種類の印章を取り扱うための基本的な知識と経験を持ち、各⽂書に正しい印章を特定し、印章を押す正しい場
所を特定し、法的⽂書をどのように結ぶかを知ることができる
クライアントの他の法⼈秘書業務を処理することができる。

クライアントのマネージャー、従業員、および家族のビザ申請をサポートする

在留資格の法律、規制、⽅針、およびビザ申請⼿続きの基本的な知識を持っている
クライアントに適切なビザの種類と申請に必要な⽂書を特定することができる
クライアントがビザに関する利点と⽋点/リスクを特定し、ビザ局に利点をアピールするための有効な臨時⽂書を助
⾔し、⽋点をカバーする

⽇本での事業運営に必要な事業許可証をクライアントにサポートする

⽇本の事業許可証に関する基本的な知識を持つ
法律や規制を読み、政府職員とのコミュニケーションを通じて事業許可証に関する調査を⾏い、最⼩限の費⽤と⼿続
きで取るべき⼿順を特定することができる
クライアントの事業許可証の年次コンプライアンスカレンダーを管理し、クライアントに適切なアドバイスを提供し
て許可証を維持する。

スキル・資格

必須条件:

調査スキル
創造的思考/問題解決スキル
効果的な交渉⼒とコミュニケーションスキル（⼝頭および書⾯）
コンピューターの知識（MS WordおよびExcel）
⽇本語が⺟国語であり、ビジネスレベルの英語⼒を有すること
法務/法⼈秘書サービスの業務経験
地元の法律や企業規則に準拠するための誠実さ
チームの⽬標やゴールを理解し、⾃らの役割を果たす能⼒
"枠外"の考え⽅をするための創造性と⾰新性
デッドラインと約束を守るための優先順位付けと所有権、責任感
リモートでプロジェクトの進捗状況に影響を与えるための強⼒な影響⼒スキル
⾃⼰成⻑を促すモチベーション • 主要な利害関係者（直属の上司など）との対応に対する独⽴性と⾃律性
⽇常および⻑期の計画や作業プロジェクトを管理し、期限と約束を守る能⼒ • 優れた⼝頭および書⾯のコミュニケー
ションスキル
仕事のすべての側⾯で⾼い精度と注意⼒を維持できる能⼒ • チームプレイヤーであり、チームメイトを⽀援し、必要
な⼈にアドバイスや経験を共有する意欲がある

望ましい条件： 必須ではありませんが、司法書⼠または⾏政書⼠の試験に合格しているか、将来的に合格を⽬指している
場合、ポジティブな要素となります。

勤務形態
 リモートワークとオフィス勤務のハイブリッド (50% 在宅勤務、50% オフィス勤務)

会社説明
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