
社⻑秘書アシスタント ◎英語⼒活かせます！

フレックス/社会貢献・国際貢献

Job Information

Hiring Company
Index, Inc.

Job ID
1535171  

Division
CEO室  

Industry
Property Developer, House-builder  

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

Non-Japanese Ratio
Majority Japanese

Job Type
Permanent Full-time  

Location
Tokyo - 23 Wards, Minato-ku

Train Description
Hibiya Line, Kamiyacho Station

Salary
4 million yen ~ 4.5 million yen

Work Hours
標準時間：9:00-18:00、フレックス制度あり

Holidays
年間休⽇124⽇、⼟⽇祝⽇、夏季3⽇、年末年始5⽇、有給休暇は⼊社⽇に付与

Refreshed
January 29th, 2026 14:00

General Requirements

Minimum Experience Level
Over 1 year  

Career Level
Mid Career  

Minimum English Level
Daily Conversation (Amount Used: English usage about 10%)  

Minimum Japanese Level
Native  

Minimum Education Level
High-School  

Visa Status
Permission to work in Japan required  
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Job Description

【募集要項 本ポジションの魅⼒】

・英語をいかせるか：TOEIC700点以上、海外とのメール対応やホテル・送迎⼿配ができる⽅
・働き⽅：フレックス制
・業務内容：社⻑秘書をサポートしていただく
・会社の特⾊：社会貢献、国際貢献を実現する建設プロジェクトマネジメント事業

秘書アシスタントについて
インデックスグループ代表取締役社⻑付き秘書のアシスタントを1名募集します。

▼具体的な業務内容

具体的には、現任秘書の各種サポートとして以下の業務を想定
・社内外の関係者とのスケジュール管理やアポイント調整サポート（スケジュールは現任秘書が⼀元管理）
・来客対応、電話対応
・ウェブ会議時のセッティング
・国内外への出張や会⾷等の⼿配
・慶弔、各種贈答品⼿配
・経費精算、⽀払処理

 

労働条件 等

■雇⽤形態：正社員 ※他雇⽤形態相談可能

■給与：
⽉額33.3万円〜37.5万円
年収400万円〜450万円

※20時間分の固定残業代45,000円~50,000円含む
※経験、スキル等を考慮の上、当社規定に基づき決定します。

■就業時間：フレックスタイム制（7:00〜22:00、コアタイム10:00〜16:00、週の第⼀営業⽇のみ9:30〜16:00）休憩時間60
分

■勤務地：本社
東京都港区⻁ノ⾨4-3-1 城⼭トラストタワー23階
最寄り駅：東京メトロ⽇⽐⾕線「神⾕町駅」、東京メトロ南北線「六本⽊⼀丁⽬駅」

■休⽇／休暇：週休2⽇制（⼟・⽇）、祝⽇、年次有給休暇（⼊社⽇に規定⽇数付与、1時間毎の取得可）、年末年始休暇、
夏季休暇、その他有給休暇（看護休暇、介護休暇、ボランティア休暇、⽣理休暇、慶弔休暇等）

■待遇
・社会保険完備
・交通費⽀給（当社規定に基づく）
・社内交流費補助
・LinkedIn Learning（eラーニングサービス）
・マイシェルパ（カウンセリングサービス、家族も利⽤可）
・オフィスドリンク
・ベネフィットステーション、ベルス悠・遊倶楽部

Required Skills

▼応募条件（すべてを満たしていること）
①社会⼈経験1年以上を有していること（秘書経験は問いませんが、事務などのサポート業務経験がある⽅歓迎）
②基本的なPCスキル（Outlook、Word、Excel、PowerPoint、Zoom、Teams等）を有していること
③ネイティブレベルの⽇本語
④中級レベル以上の英語（⽬安：TOEIC700点以上、海外とのメール対応やホテル・送迎⼿配ができる⽅）

▼求める⼈物像

①社内外の関係者と信頼関係を築き、協⼒して業務を進められる協調性を有している⽅
②応募後に実施する会社説明を受けて当社の理念や⽅向性に共感できる⽅
③責任感・スピード感を持って⾏動できる⽅
④守秘義務を守る意識がある⽅

Company Description
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