
【三⽥駅・⽥町駅付近】【時給2000円】チームアシスタント

Job Information

Recruiter
en world Japan K.K

Job ID
1522588  

Industry
Petrochemical, Energy  

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

Non-Japanese Ratio
About half Japanese

Job Type
Temporary  

Location
Tokyo - 23 Wards

Salary
Based on hourly rate

Hourly Rate
2000円 + 交通費

Work Hours
⽉曜〜⾦曜 09:00-18:00

Refreshed
August 8th, 2025 17:00

General Requirements

Minimum Experience Level
Over 1 year  

Career Level
Mid Career  

Minimum English Level
Business Level  

Minimum Japanese Level
Native  

Minimum Education Level
Bachelor's Degree  

Visa Status
Permission to work in Japan required  

Job Description

【業界】再⽣可能エネルギー

【ポジション】チームアシスタント

【雇⽤形態】派遣
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https://www.careercross.com/en/company/detail-665


【雇⽤期間】⻑期派遣

【募集背景】増員

【就業開始時期】3⽉中旬から

【英語⼒】ビジネス

【最寄り駅】三⽥駅、⽥町駅

【勤務時間】

⽉〜⾦ 9:00 ~ 18:00 (フル出社)

 

Required Skills

【業務範囲】

⼀般的な総務業務
電話・郵便物・来客対応
請求書等、経理処理のサポート
その他、総務サポート業務 

 

M&A Team Support 
製本及び押印等、契約書に作成サポート
銀⾏⼝座の開設、Net Banking の設定に関する書類の作成サポート等
データ処理作業（社内の SharePoint や Excel でのデータ処理）
その他 イベント会社とのコミュニケーションや⼿配
データベースの情報更新作業
外部パートナー会社等とのコミュニケーション

Company Description
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