
運⽤アドミニストレーター

即⽇開始可！事業会社での⻑期派遣ポジション！英語会話レベルも可！

Job Information

Recruiter
Morgan McKinley

Job ID
1445419  

Industry
Bank, Trust Bank  

Job Type
Contract  

Location
Tokyo - 23 Wards

Salary
Negotiable, based on experience

Refreshed
May 10th, 2024 03:00

General Requirements

Minimum Experience Level
Over 1 year  

Career Level
Mid Career  

Minimum English Level
Daily Conversation  

Minimum Japanese Level
Native  

Minimum Education Level
Bachelor's Degree  

Visa Status
Permission to work in Japan required  

Job Description

即⽇開始可！事業会社での⻑期派遣ポジション！英語会話レベルも可！

業務内容

予算管理業務サポート
Financeチームの管理サポート業務全般(予算管理、タスク管理、システム⼊⼒等)
開発部⾨とのコミュニケーション、Meeting調整、聞取り、報告。
関連部署のtask管理
データの整理・作成、資料/マニュアル作成(Excel、PowePoint、webツール)

Required Skills

必須条件
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予算管理、リソース管理の経験
マイクロソフトのエクセル、パワーポイントに⻑けている
Webツール(プロジェクト管理ツール、チケット管理ツール等)に慣れている
チャット等での英語でのコミュニケーション、簡単な英会話ができる

優遇条件

IT技術職に近い業務のサポート経験(ご⾃⾝が技術に携わった経験は問いません)
購買、ロジスティック関連の業務経験
簿記検定、品質管理検定、秘書検定

パーソナリティ

積極的な姿勢、⾃発的に動ける
⾼い対⼈スキル、コミュニケーション⼒
サポート業務において細かいことに気が付き、緻密な仕事ができる
管理だけではなく、⾃分で⼿を動かして成果物を作れる

Company Description

Morgan McKinleyは国際的な⼈材コンサルティング会社として、さまざまな業界・分野をリードする採⽤企業様と、スペ
シャリストとしてのスキルを有する⼈材とを結びつけるお⼿伝いをしています。1988年の創⽴以来、Morgan McKinleyの名
は、「卓越した質のサービス」「市場知識の豊富さ」「No.1企業であり続けようとする強い意志」、そして何よりも「実
績」を体現する会社として知られています。

リクルーティング スペシャリストである弊社コンサルタントまでお気軽にお問い合わせください。
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