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Job Information

Recruiter
Michael Page

Job ID
1546710  

Industry
Other  

Job Type
Contract  

Location
Tokyo - 23 Wards

Salary
7 million yen ~ 8 million yen

Refreshed
July 3rd, 2025 17:00

General Requirements

Career Level
Mid Career  

Minimum English Level
Daily Conversation  

Minimum Japanese Level
Fluent  

Minimum Education Level
Bachelor's Degree  

Visa Status
No permission to work in Japan required  

Job Description

ビジネスサービス業界におけるコンシェルジュアシスタントのポジションです。秘書およびビジネスサポート部⾨で、お客
様のニーズに迅速かつ的確に対応する役割を担います。

Client Details

外資系アドバイザリーファームのホスピタリティやレストランをはじめとした⽇本法⼈です。創業者である外国籍CEOのコ
ンシェルジュアシスタントポジションとして、⽇本市場への事業展開を多⾯的にサポートしていただきます。東京オフィス
の⽴ち上げ期から関われる希少な機会であり、フルリモートでの勤務が可能です。

Description

出張スケジュール管理
宿泊・交通機関の予約
メール・電話対応
コミュニケーションサポート

Job Offer
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https://www.careercross.com/en/company/detail-3648


秘書経験尚可
英語でのコミュニケーションに抵抗がない⽅
柔軟性があり、同時進⾏の業務にもスムーズに対応できる⽅
⾃ら考え⾏動できる、スピード感を持った⽅

To apply online please click the 'Apply' button below. For a confidential discussion about this role please contact Riko Asano
+81366276058.

Required Skills

秘書経験尚可
英語でのコミュニケーションに抵抗がない⽅
柔軟性があり、同時進⾏の業務にもスムーズに対応できる⽅
⾃ら考え⾏動できる、スピード感を持った⽅

Company Description

外資系アドバイザリーファームのホスピタリティやレストランをはじめとした⽇本法⼈です。創業者である外国籍CEOのコ
ンシェルジュアシスタントポジションとして、⽇本市場への事業展開を多⾯的にサポートしていただきます。東京オフィス
の⽴ち上げ期から関われる希少な機会であり、フルリモートでの勤務が可能です。
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