
プロジェクトアシスタント

Job Information

Hiring Company
Pico Global Services Ltd.

Subsidiary
ピコインターナショナル株式会社  

Job ID
1441436  

Industry
Other (Real Estate, Construction)  

Job Type
Permanent Full-time  

Location
Tokyo - 23 Wards, Chuo-ku

Salary
Negotiable, based on experience ~ 4 million yen

Refreshed
July 16th, 2025 07:00

General Requirements

Minimum Experience Level
Over 1 year  

Career Level
Mid Career  

Minimum English Level
Business Level (Amount Used: English usage about 50%)  

Minimum Japanese Level
Native  

 
中国語尚可

Minimum Education Level
Bachelor's Degree  

Visa Status
Permission to work in Japan required  

Job Description

国内外の展⽰会・イベントに出展される企業のブースの営業担当のアシスタントサポート
各種プロジェクトの製作進⾏管理とマネジメントサポート
デザイナーや各種サプライヤーとの調整業務
既存及び新規顧客への営業サポート

プロジェクトアシスタント
営業サポート（主にドキュメンテーション）
カルネ取得作業
貨物保険の申請
請求書作成・発送業務
海外への書類のクーリエ発送
電話、来客対応
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https://www.careercross.com/en/company/detail-468869


ウェブサイトの更新
グループ会社総務業務サポート

会社概要：
世界中で⼿がけたイベント数 2,500以上
総床⾯積3,200,000㎡以上の展⽰スペースマネジメント実績
2021年度の国際賞の受賞実績 46
世界の拠点数 34都市
総床⾯積90,000㎡の⽣産設備
世界中の総社員数 2,000⼈
総売上⾼ 5,21億USD
時価総額 2,05億USD

Required Skills

【給与】
経験考慮の上、応相談

【勤務地】東京都中央区
最寄駅：地下鉄⽇⽐⾕線「⼩伝⾺町駅」
転勤：無

正社員
但し、初年度１年間は有期雇⽤
試⽤期間：３ヶ⽉

【勤務時間】9:00〜18:00
休憩：60分
残業：有
社会保険完備

 

【必須（MUST）】

英語での実務経験必須
展⽰会もしくはイベント業界で1年以上の実務経験、もしくは展⽰会業界、施⼯業者との業務調整経験のある⽅
 

【歓迎（WANT）】

建設・建築会社での営業経験がある⽅歓迎
中国語尚可

【求める⼈物像】
企業のニーズと⾃⾝の発想、コミュニケーションスキル、経験を活かし、記憶に残る⼀⽣に⼀度の仕事を共有したい⽅

 

Company Description

ブランドを活性化します

私たちは、体験、コミュニケーション、テクノロジーを融合させ、⼈々を惹きつける特別な体験を創造します。これらの体
験は、強⼒なコンテンツやエンゲージメントを視覚化する⽅法を熟知したチームがデザインしています。更に、様々なメ
ディア、チャンネル、デバイスで視聴者を惹きつけるデジタルに精通したスタッフが制作しています。単純なコンテンツに
とどまらない、それ以上の重要な体験をピコ・グループがご提供します。

Pico is a global leader in total brand activation with a proven track record of more than five decades. Experience-Led, Digital-
First thinking and capabilities matter more than ever in today’s fast-changing world. At Pico, we merge experiential,
communication and technological talent to create extraordinary experiences and powerful activations engineered for superior
results, engaging target audiences everywhere. We call it Total Brand Activation.

Our uniqueness and strengths lie in the diversity of some 2,200 inspired professionals working in 35 cities worldwide. Backed
by about 80,000 sq. m. of production facilities, their capabilities empower Pico to successfully meet or even exceed client
expectations.

In 2021, the Pico Group won Gold awards for ‘B2B Agency of the Year and Event Agency of the Year’ presented by
Marketing Magazine in Hong Kong. In North America, Special Events magazine listed us as one of the ‘50 Top Event
Companies’ nine times between 2012 and 2020. The Group won ‘Company with Most Investment Value’ and ‘Best ESG’
awards at the China Financial Market Awards 2021, the InnoESG Prize 2019, and a Grand Award in the ‘Best ESG Report –
Small Cap’ category at the 2018 Hong Kong ESG Reporting Awards.

Pico Far East Holdings Limited has been listed on the Hong Kong Stock Exchange since 1992 (Stock code: 752.HK). Our
associate company, Pico (Thailand) Public Company Limited was also listed on Thailand’s MAI in 2004 (Stock code: PICO).
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