
【三⽥駅・⽥町駅付近】【時給2000円】チームアシスタント

募集職種

⼈材紹介会社⼈材紹介会社
エンワールド・ジャパン株式会社

求⼈求⼈ID
1522588  

業種業種
⽯油・エネルギー  

会社の種類会社の種類
中⼩企業 (従業員300名以下) - 外資系企業  

外国⼈の割合外国⼈の割合
外国⼈ 半数

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円 + 交通費

勤務時間勤務時間
⽉曜〜⾦曜 09:00-18:00

更新⽇更新⽇
2025年04⽉16⽇ 13:01

応募必要条件

職務経験職務経験
1年以上  

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
ビジネス会話レベル  

⽇本語レベル⽇本語レベル
ネイティブ  

最終学歴最終学歴
⼤学卒： 学⼠号  

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

【業界】再⽣可能エネルギー

【ポジション】チームアシスタント

【雇⽤形態】派遣
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【雇⽤期間】⻑期派遣

【募集背景】増員

【就業開始時期】3⽉中旬から

【英語⼒】ビジネス

【最寄り駅】三⽥駅、⽥町駅

【勤務時間】

⽉〜⾦ 9:00 ~ 18:00 (フル出社)

 

スキル・資格

【業務範囲】

⼀般的な総務業務
電話・郵便物・来客対応
請求書等、経理処理のサポート
その他、総務サポート業務 

 

M&A Team Support 
製本及び押印等、契約書に作成サポート
銀⾏⼝座の開設、Net Banking の設定に関する書類の作成サポート等
データ処理作業（社内の SharePoint や Excel でのデータ処理）
その他 イベント会社とのコミュニケーションや⼿配
データベースの情報更新作業
外部パートナー会社等とのコミュニケーション

会社説明
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