
【総合職 秘書】〜⽇本のプレタポルテをけん引したジュンアシダ〜代官⼭勤務/秘書・
住宅・家族⼿当など福利厚⽣充実

創業創業60年の⽇本を代表するメゾン年の⽇本を代表するメゾン

Job Information

Hiring Company
Jun Ashida Co., Ltd.

Job ID
1462738  

Industry
Apparel, Fashion  

Company Type
Small/Medium Company (300 employees or less)  

Job Type
Permanent Full-time  

Location
Tokyo - 23 Wards, Meguro-ku

Train Description
Tokyu Toyoko Line, Nakameguro Station

Salary
4.5 million yen ~ 7 million yen

Salary Bonuses
Bonuses paid on top of indicated salary.

Work Hours
9：00〜17：30 （実働7時間40分、休憩50分）

Holidays
完全週休2⽇制（⼟⽇休み） 年末年始休暇 / 夏季休暇 / 慶弔休暇 / 有給休暇 他

Refreshed
July 24th, 2025 09:00

General Requirements

Minimum Experience Level
Over 3 years  

Career Level
Mid Career  

Minimum English Level
Daily Conversation (Amount Used: English usage about 25%)  

Minimum Japanese Level
Native  

Minimum Education Level
Bachelor's Degree  

Visa Status
Permission to work in Japan required  
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≪メゾン創業メゾン創業60周年を超えた⽇本を代表するプレタポルテブランド周年を超えた⽇本を代表するプレタポルテブランド≫

Jun Ashida（（https://jun-ashida.jp/））
  芦⽥淳夫妻により1963年に創⽴された、メゾンを代表するプレステージブランド“jun ashida”。‟エレガント＆プラクティ
カル‟をコンセプトに、着⼼地の良さとクオリティの⾼いものづくりを追求したプレタポルテを作り続け、国内外で展開し
ております。2019年春夏より、‟TAE ASHIDA”のデザイナー、芦⽥多恵がクリエイティブディレクターに就任。
  
今回募集する役員秘書では、以下の業務を担当いただきます。
秘書として、当社会⻑・社⻑・デザイナー秘書兼務として業務を担っていただきます。

 主な業務内容は以下の通り主な業務内容は以下の通り

スケジュール管理、⽂書管理/来客応対、各国駐⽇⼤使との窓⼝業務
慶弔・贈答品⼿配 ※洋服の配送業務あり
その他の⼿配業務、庶務全般 など

●語学⼒を活かす業務語学⼒を活かす業務
 L特にコレクション（ファッションショー）時期に語学⼒を活かしていただきます。
 当社が主催する国内でのコレクションにおいて、各国の⼤使館をゲストとして招待しています。
 その際に、参加の可否やお礼のやり取りなど英語で対応していただきます。

キャリアについてキャリアについて
総合職になるため、キャリア適性によりジョブローテーションがあります。

選考プロセス選考プロセス
書類選考、⾯接（対⾯/2回）

Required Skills

応募に必要な条件・スキル応募に必要な条件・スキル

秘書経験 ３年以上
英語⼒⽇常会話レベル以上 （ビジネスレベル優遇）
Word/Excel スキル

求める⼈物像
 ・秘書業務経験を活かして、歴史あるブランドでのキャリアを築きたい⽅
 ・アパレル業界でのキャリアを活かしたい⽅

---------------------------
＜雇⽤形態＞＜雇⽤形態＞
正社員(試⽤期間として⼊社から6ヶ⽉間は契約社員。その間の給与・待遇は正社員同様）

＜年収＞：想定年収＜年収＞：想定年収 450万円万円~700万円万円

⽉給制 ：⽉給330,000〜520,000円
昇給/年1回（4⽉）、賞与/年2回（7，12⽉）
賞与実績:年2回(業績に応じて⽀給)

＜勤務地＞＜勤務地＞

東京都⽬⿊区⻘葉台1-3-3
最寄駅：東急東横線 代官⼭駅 徒歩10分
喫煙環境：屋内禁煙 (屋内喫煙可能場所あり)
転勤：無

＜勤務時間＞＜勤務時間＞

所定労働時間 07時間40分（休憩50分）
残業: 有平均残業時間:20時間

＜休⽇休暇＞＜休⽇休暇＞

年末年始・夏季・年次有給休暇、慶弔休暇、特別休暇ほか

＜⼿当＜⼿当/福利厚⽣＞福利厚⽣＞

通勤⼿当：⽉50,000円迄 
社会保険：健康保険 有厚⽣年⾦ 有 雇⽤保険 有 労災保険 有
退職⾦：有（勤続3年以上）
⾷事⼿当5,000円
秘書⼿当20,000〜50,000円 ※⽀給基準あり
役職⼿当40,000〜50,000円 ※⽀給基準あり
住宅⼿当10,000〜30,000円 ※⽀給基準あり
家族⼿当5,000円〜 ※⽀給基準あり
育児休職、介護休職、社員優待割引ほか
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