
アカウントマネージャー / サイト運営責任者

駅直結で残業少な⽬駅直結で残業少な⽬

Job Information

Hiring Company
Williams Lea (Japan) Limited

Job ID
1545077  

Industry
Other  

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

Non-Japanese Ratio
Majority Japanese

Job Type
Permanent Full-time  

Location
Tokyo - 23 Wards, Minato-ku

Salary
5.5 million yen

Work Hours
8:45〜17:45

Holidays
⼟⽇祝祭⽇ 年末年始

Refreshed
July 9th, 2025 00:00

General Requirements

Minimum Experience Level
Over 3 years  

Career Level
Mid Career  

Minimum English Level
Business Level  

Minimum Japanese Level
Business Level  

Minimum Education Level
Technical/Vocational College  

Visa Status
Permission to work in Japan required  

Job Description

職務内容
外資系⾦融機関のお客様先にチームで常駐し、⾦融事務のサポートを⾏います。⾃⾝を含めた少⼈数のチームをけん引する
アカウントマネージャー（サイト運営責任者）を募集しています。チーム1⼈1⼈の業務状況を把握しつつ、⾃らもサポート
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が必要な業務に⼊り、スタッフを下⽀えしながらお客様の業務を⼿助けします。チームビルドだけでなく、お客様との窓⼝
になり業務改善やリスク管理を⾏うなど重要なポジションとなります。

アカウントマネージャーは常駐先のクライアントとコミュニケーションを取りながら、任されている⾦融事務サポートの業
務内容、リスク、期⽇などをしっかりと理解し、チーム1⼈1⼈の役割を把握しながら効率的に結果を出すことが求められま
す。ただ管理者として管理するだけではなく、⾃らサポートが必要な業務に⼊りつつ、チーム⼀丸となってお客様にご満⾜
頂けるよう業務サポートを運営していただきます。

外資系⾦融機関なので、英語を使うこともあります。書類やメールも英⽂の場合が多く、クライアント担当者との会話にお
いても英語を使う場合が発⽣します。マネジメントだけでなく、英語を活かせる職場環境になっており、キャリアを形成し
ていくには良い環境です。

業務内容は、⾦融機関の顧客からの⼝座書類のスキャンやファイリング管理、顧客向けに⽬論⾒書などの書類の郵送を準備
するなど、顧客との書類のやり取りをサポートするものが中⼼となります。顧客数も多いため、⼤量に郵送⼿配を⾏うな
ど、忙しい部署であることは間違いありません。作業には正確性はもちろん、スピード感も求められます。さらにアカウン
トマネージャーはスケジュール管理など段取りをいかに正確にチームに共有し下準備を進めるかが重要になります。⼤変な
業務だからこそ、クライアントから必要とされ、感謝されることも多いやりがいのあるポジションになります。チームが⼀
丸となって、忙しい時期を乗り越えた時にチームで出せた結果を実感できることが⼤きなモチベーションにつながっていき
ます。

 

期待される役割
•    顧客の業務内容を把握し、何が最善か判断し提案できること
•    チーム1⼈1⼈の強みと課題を理解し、チームでサポートしながら最善の結果を出していくこと
•    忙しい担当業務が出た際に、管理者⾃らサポートする献⾝的な思想があること
•    受け⾝ではなく、能動的にクライアントやチームのためにできることを考え実⾏できること
•    システム⼊⼒など多々あるので、PC⼊⼒が早いこと
•    英語を話す機会があるのである程度の英会話が可能であること
•    Adhocで発⽣する⼤量郵送の依頼など、時間がかかり期⽇のあるものについて、段取りをしっかりと定められること
 

Required Skills

（必須ではないが該当項⽬があると業務上役にたつもの）
•    ⾦融業界の知識
•    Outlookメールを多⽤するため、Outlookメールのやり取りに慣れていること
•    リスク分析⼒

主な資格
•    事務経験があること。特に⾦融事務経験があることは尚良
•    チームマネジメントの実務経験者 最低3年以上
•    英語⼒ TOEIC換算で730、英検準2級レベル
•    タイムマネジメントスキル
•    問題解決能⼒、潜在的な解決策の分析、適切な判断による意思決定能⼒
•    ビジネスレベルの⽇本語⼒（N1のみ）
 

Company Description

Page 2 of 2


	アカウントマネージャー / サイト運営責任者
	Job Information
	General Requirements
	Job Description
	Required Skills
	Company Description


