
Excutive assistant in international systems company

Job Information

Recruiter
en world Japan K.K

Job ID
1288628  

Company Type
Large Company (more than 300 employees) - International Company  

Job Type
Permanent Full-time  

Location
Tokyo - 23 Wards

Salary
7 million yen ~ 8 million yen

Work Hours
Mon – Fri - 09：00 〜 18：00

Refreshed
May 2nd, 2024 04:00

General Requirements

Minimum Experience Level
Over 3 years  

Career Level
Mid Career  

Minimum English Level
Fluent  

Minimum Japanese Level
Native  

Minimum Education Level
Bachelor's Degree  

Visa Status
Permission to work in Japan required  

Job Description

営業本部⻑及び営業本部をサポートしてくださるアシスタントのポジションです。
社内はもちろん社外のお客様からのコミュニケーションの要となっていただき、役員及び部⾨の円滑な業務遂⾏のサポート
を⾏っていただきます。

- 本部⻑のスケジュール管理
- 国内外からのビジター受⼊れ⼿配
- 国内外への出張⼿配
- 経費精算
- 社内・社外会議の準備、⼿配
- イベント時における関係部署との連携を通じた準備、⼿配
- その他
Be the “go-to” person “in-the-know” to facilitate communication and solutions for the executive, Management team and 3DS
customers.
- Maintain complex and dynamic schedules for manager, visiting customers, partners and guests
- Act as a liaison for and with executives; including internal and external clients
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- Anticipate needs and realign personal agenda to reach goals.
- Coordinate extensive worldwide travel arrangements, process expense reports
- Manage departmental expenses through eProcurement systems
- Coordinate executive presentations
- Manage and prepare internal and external events; participation in and/or support for large-scale events
- Provides incidental support to direct reports as needed.

Required Skills

好ましい経験、知識 (Desirable past experience/knowledge)
- 多国籍企業または⽇系企業の海外法⼈での秘書・アシスタント経験（5年以上）
- イベント・プロジェクトなどのプロジェクト管理・準備・⼿配

 必要な能⼒、スキル (Required competencies/skills)
- ⽇本語（ネイティブレベル）・英語（上級レベル）
- コミュニケーション能⼒
- MS Office ツール (Word, Excel, PPT)

Company Description

エンワールドについて

エンワールドは、アジア太平洋地域7カ国を拠点に、スペシャリスト・管理職のリクルーティングサービスを提供していま
す。 ​また、海外拠点との連携によりクロスボーダーリクルートメントでグローバル企業 ​の ​サポート ​も可能にします。

エンワールド・ジャパンについて

エンワールド・ジャパンは、外資系企業や、グローバルな視点を持つ⽇本企業を対象に、業界専任コンサルタントと職種専
任コンサルタントとの⼆軸からのキャリアコンサルテーションにより、きめ細かいマッチングを可能にします。
エンワールド・ジャパンは、⾦融、財務を専⾨分野とするウォールストリートアソシエイツとして1999年に設⽴されまし
た。その後、多岐に渡る業界や職種においてサービスを展開、2010年にインターネットベースの採⽤ソリューションでは国
内トップクラスである、エン・ジャパン株式会社のグループ会社となりました。

エンワールド・ジャパン株式会社
http://enworld.com/jp

【東京オフィス / 本社】
〒104-0031
東京都中央区京橋3-1-1 東京スクエアガーデン12階
電話 03-4578-3500

【⼤阪オフィス】
〒530-0001
⼤阪府⼤阪市北区梅⽥３－３－４５マルイト⻄梅⽥ビル４階
電話 06-7777-1350

【名古屋オフィス】
 〒460-0008
 愛知県名古屋市中区栄3-14-7 RICCO 栄 8階
 電話 052-990-2060

About en world

en world is a group of recruiting consultancies specialising in professional and managerial roles. Operating from 7 countries,
we support global companies’ recruitment needs through our Asia Pacific network.

About en world Japan                                                                                                                 

en world Japan supports globally-renowned international and Japanese companies to hire professionals and managers. Our
recruitment consultants specialise across both function and industry resulting in deep market knowledge and focused search
results.
en world Japan was founded in 1999, operating as Wall Street Associates and specialising in financial services recruiting.
We expanded our coverage and service in response to our customer needs. In 2010 we became a group company of en-
japan inc.,a leading internet-based provider of recruitment services in Japan.

en world Japan K.K.
http://enworld.com/jp-en

[Tokyo Office]
12F Tokyo Square Garden 3-1-1 Kyobashi, Chuo-ku Tokyo 104-0031
TEL: 03-4578-3500

[Osaka Office]
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4F Maruito Nishiumeda Building, 3-3-45 Umeda, Kita-ku, Osaka-shi, Osaka 530-0001
TEL: 06-7777-1350

 [Nagoya Office]
8F RICCO Sakae, 3-14-7 Sakae, Naka-ku, Nagoya 460-0008
TEL: 052-990-2060
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