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Job Information

Recruiter
Michael Page

Job ID
1544725  

Industry
Hardware  

Job Type
Temporary  

Location
Tokyo - 23 Wards

Salary
4 million yen ~ 6 million yen

Refreshed
June 16th, 2025 19:17

General Requirements

Career Level
Mid Career  

Minimum English Level
Business Level  

Minimum Japanese Level
Business Level  

Minimum Education Level
Bachelor's Degree  

Visa Status
Permission to work in Japan required  

Job Description

⼤⼿ITサービス企業にて、サービス移⾏プロジェクトのコーディネーション業務をお任せします。ドキュメント作成、スケ
ジュール管理、会議運営サポートなど、プロジェクトマネージャーの右腕としてご活躍いただきます。

企業情報企業情報

世界各国に拠点を持つグローバル企業で、IT機器やサービスの提供を通じて多くの企業を⽀援しています。⽇本国内でも⻑
年の実績があり、安定した経営基盤のもとでさまざまなITプロジェクトを展開しています。

職務内容職務内容

トランジションマネージャーの指⽰のもと、ドキュメント作成や進捗管理をサポート
英語・⽇本語のドキュメント翻訳および簡易通訳
社内外関係者とのスケジュール調整や会議の準備・議事録作成
プロジェクトに関するデータの⼊⼒・更新、報告⽤資料の作成
プロジェクトの課題把握・情報整理・関係者への伝達

条件・待遇条件・待遇
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https://www.careercross.com/en/company/detail-3648


英語⼒を活かしてグローバルな環境で働ける
⼤⼿企業の社内ITプロジェクトに関わることで、実績・経験を積める
オンサイトとリモートのハイブリッド勤務が可能
通訳・翻訳、調整⼒、ドキュメント作成など複数スキルを同時に活かせる

To apply online please click the 'Apply' button below. For a confidential discussion about this role please contact Naoko Toda
at +81 3 6832 8648.

Required Skills

ITプロジェクトのコーディネーション経験をお持ちの⽅
⽇本語・英語両⽅での読み書き・会話ができる⽅（ビジネスレベル）
タスク管理や優先順位付けが得意で、⾃⾛して動ける⽅
関係者とのコミュニケーション能⼒に⻑けている⽅
Microsoft Office（Excel, PowerPoint, Wordなど）の実務スキルをお持ちの⽅

Company Description

世界各国に拠点を持つグローバル企業で、IT機器やサービスの提供を通じて多くの企業を⽀援しています。⽇本国内でも⻑
年の実績があり、安定した経営基盤のもとでさまざまなITプロジェクトを展開しています。
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