
【社⻑秘書】経営者が⽣産性⾼く業務を⾏えるよう最⼤限サポート

秘書経験不問秘書経験不問

Job Information

Recruiter
Software Engineering Co.,LTD

Job ID
1515939  

Industry
Business Consulting  

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

Non-Japanese Ratio
(Almost) All Japanese

Job Type
Permanent Full-time  

Location
Tokyo - 23 Wards, Minato-ku

Salary
4.5 million yen ~ 7 million yen

Work Hours
8:45-17:45（休憩1時間） ※毎週第⼀営業⽇は8:30-17:30

Holidays
⼟曜、⽇曜、祝⽇ 有給休暇：⼊社半年経過後10⽇〜 特別休暇（慶弔休暇、⽣理休暇、看護休暇） 育児介護休暇

Refreshed
July 5th, 2025 01:00

General Requirements

Minimum Experience Level
Over 6 years  

Career Level
Mid Career  

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

Minimum Japanese Level
Native  

 
・英語での電話応対、ビジネス⽂書・メール作成経験のある⽅（若しくは同等のスキルをお持ちの⽅）

Minimum Education Level
Bachelor's Degree  

Visa Status
Permission to work in Japan required  

Job Description

管理部にて、社⻑秘書として経営者をサポートし、当社の成⻑を⽀えていただきたいと考えています。
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管理部にて、社⻑秘書として経営者をサポートし、当社の成⻑を⽀えていただきたいと考えています。

当社の管理部⾨は、経理や⼈事、広報、情報システムなど、会社の運営や事業部の活動をサポートするために必要な全ての
機能や業務を担っています。
その中でも当ポジションでは、会社の事業や現在の事業の状況を理解し、経営者が⽣産性⾼く⽇々の業務を⾏い、⽇々の意
思決定をスムーズに⾏えるよう、秘書として経営者のサポートや環境作りに携わり会社の成⻑に寄与していただきます。

■主な業務
・社⻑のスケジュール管理/アポイント調整（国内外のエグゼクティブ及び担当秘書とのやり取り）
・来客対応（社⻑以外にも執⾏役員宛の重要なクライアントへの来訪対応）
・訪問対応（訪問先との調整/ルート確認/各種ロジ回り調整）
・会⾷⼿配（国内外のレストラン予約、会⾷時のロジ回り調整、⼿⼟産⼿配、席次作成）
・出張⼿配（旅程表作成、国内外出張の移動チケット⼿配・ホテル予約、会⾷時のレストラン予約やロジ回りの調整、⼿⼟
産⼿配）
・レター/郵便管理（ご挨拶状/招待状/御礼状等の作成・送付、受領レター対応）
・情報管理/社内各部⾨との調整（クライアントや取引先情報の管理・更新/名刺管理）
・電話・メール対応
・庶務業務全般（書類作成/環境整備/経費精算/慶弔対応/贈答品⼿配/社有⾞管理/備品管理等）

※オフィス環境の整備や感染症対策といったリスクマネジメントに関わる事は、管理部メンバー全員で分担しています。
※休暇時などは管理部全体でバックアップできる体制を整えております。

Required Skills

■必須条件（秘書経験は不問です）
・⼤卒以上
・正社員としての就業経験が3年以上
・PC操作スキル（Excel：if、vlookup、Xloolup、ピボット、データ集計等、word：レター⽂書作成、表挿⼊、Powerpoint：
簡単な資料作成）

・英語での電話応対、ビジネス⽂書・メール作成経験のある⽅（若しくは同等のスキルをお持ちの⽅）

＜求める⼈物像＞
・社会課題解決とビジネスの両⽴という当社のコンセプトに共感し、事業理解に努められる⽅
・経営者の考えや指⽰の背景・意図を考慮して秘書業務を遂⾏できる⽅（⼜は、意欲をもって取り組める⽅）
・産官学多様なバックグラウンドを持つステークホルダーや年齢構成様々な顧問・社内メンバー等、周囲に対し細かな気遣
いができ、それを楽しめる⽅
・社⻑直下の管理部⾨メンバーとして、会社経営のあるべき姿を頭に置き⾏動ができる⽅、また、危機管理能⼒を兼ね備え
ている⽅
・業務に線を引かず、定常以外の改善業務（経営者や事業部の⽣産性向上に繋がる業務）にも取り組んでいきたい⽅
・前例を踏まえるが捕らわれすぎず、状況を俯瞰した上で、常に全体最適で物事を何が最適なのかを考えられる⽅

■歓迎条件
・社⻑・役員等意思決定者の直下の経営企画室、事業企画室等での経験をお持ちの⽅
・スピード感のある組織で、社⻑や役員の秘書経験をお持ちの⽅

・Outlookによるスケジュール管理経験をお持ちの⽅
・チーム制の営業やコンサルティング等、顧客折衝を通じ、相⼿の気持ちを慮り、必要な結果を出すという経験をお持ちの
⽅

■求めるスキル
・情報処理能⼒（複数の情報や指⽰を受け、抜けもれなく対応する能⼒）
・⾼度なコミュニケーション能⼒・理解⼒（相⼿の意図を汲んで業務に取り組める⽅）
・臨機応変な対応⼒（様々な業務上での要求にフレキシブルに対応できる⽅）
・スピード感（代表指⽰や業務の優先度を踏まえスピーディに対応できる⽅）

Company Description
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