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募集職種

⼈材紹介会社⼈材紹介会社
マイケル・ペイジ・インターナショナル・ジャパン株式会社

求⼈求⼈ID
1521977  

業種業種
インターネット・Webサービス  

雇⽤形態雇⽤形態
派遣  

勤務地勤務地
東京都 23区

給与給与
時給制

時給時給
¥2000 - ¥2200 + 交通費別途⽀給

更新⽇更新⽇
2025年02⽉16⽇ 18:40

応募必要条件

キャリアレベルキャリアレベル
中途経験者レベル  

英語レベル英語レベル
無し  

⽇本語レベル⽇本語レベル
流暢  

最終学歴最終学歴
⾼等学校卒  

現在のビザ現在のビザ
⽇本での就労許可が必要です  

募集要項

プロジェクトマネージャーやチームメンバーのサポートをいただくポジションです！⼈のサポート役が好きな⽅、⼤歓迎！

企業情報企業情報

現在とても勢いのあるIT決済サービスの企業です

職務内容職務内容

・組織マネジメント関連作業(主に定型作業)の遂⾏

・組織内外を含めた所属組織に関する会議調整(Outlook)

・パワーポイントやエクセルでのビジネスレポート作成
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・サービスのデータ集計、⼊⼒、計算、分析

・会議準備や知らない単語・⽤語が⾶び交う会議での議事録の作成

・所属組織のメンバーマネジメント業務のサポート

・業務改善

・開発プロジェクトのマネジメントサポート

・その他必要に応じて組織管理サポート

条件・待遇条件・待遇

正社員登⽤のチャンス
社保完備
交通費別途⽀給
在宅勤務

応募は、以下の応募ボタンからお願いします。詳細につきましては、Maika Endoにお問い合わせください+81357337160。

スキル・資格

・テンプレート等参考資料が無い状態から必要なデータや資料⽅針を元に10ページ程度、絵や表を⽤いてのプレゼン資料を
パワーポイントで作成できる

・複数の関数を組み合わせての分析や、数万件のデータ集計をエクセルで⾏える

・会議の予約をOutlookで⾏える

・指⽰された業務以外にも⾃ら考えて改善などが常に出来る

・プロアクティブな業務姿勢

・多くの⼈とのコミュニケーション

・⽬的を理解し⾃ら必要な作業を組み⽴てることができる能⼒

・IT企業での業務経験

会社説明

勢いのあるオンライン決済企業
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