
PR/095657 | Senior Corporate Executive (Japanese Speaker)

Job Information

Recruiter
JAC Recruitment Singapore

Job ID
1553282  

Industry
Real Estate Brokerage, Management  

Job Type
Permanent Full-time  

Location
Singapore

Salary
Negotiable, based on experience

Refreshed
July 29th, 2025 10:42

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
Associate Degree/Diploma  

Visa Status
No permission to work in Japan required  

Job Description

OVERVIEW
⽇系⼤⼿企業にてSenior Corporate Executiveの募集
 
JOB RERSPONSIBILITY

取締役交代時や年次総会等の際のコーポレートセクレタリー関連業務(コーポレートセクレタリー会社と連携)

MD秘書関連業務

管理サービス契約関連業務

出張⼿配関連業務（フライトやホテルの予約、ビザ、海外旅⾏保険等）

駐在員サポート業務（住居・保険、各種問い合わせ対応など）

本社レポーティング関連（⽉次ビジネス レポートのサポート等）

コーポレート管理関連⽂書の翻訳業務（⽇本語/英語）
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オフィス管理関連業務（宅配便⼿配、備品管理、来客対応など）

クレジットカード、サブスクリプション管理

その他アドホック業務（クリスマスカードやギフトの⼿配等含む）

 

JOB EQUIREMENT
5年以上の関連業務経験

プロセス改善の経験があること

ビジネスレベル以上の⽇本語⼒（⽇本本社、関連会社、外部ベンダーとのコミュニケーションに必要となるため）

ビジネスレベル以上の英語⼒（社内外のコミュニケーションで必要となるため）

【歓迎要件】コーポレートセクレタリー業務経験のある⽅

 

OTHER INFORMAION

想定給料：SGD4,500〜5,500＋程度 +AWS+VB有（パフォーマンスや業績により決定します。）

有給：14⽇〜最⼤21 ⽇を想定

 

#LI-JACSG
#countrysingapore

JAC Recruitment Pte.Ltd （EA Licence Number: 90C3026）
EA Personnel Name: Naoko Ishii （EA Personnel Registration Number: R22109764）

※応募要件等やビザの兼ね合いで、全ての⽅にご応募をいただけない場合がございます。応募可能な⽅にのみ弊社からご返
信をさせていただきますこと何卒ご了承ください。 
--------------------------------------------

#countrysingapore 
#LI-JACSG 
JAC Recruitment Pte. Ltd （EA License Number: 90C3026）
EA Personnel Name: Naoko Ishii （EA Personnel Registration Number: R22109764）
＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝ 
JACはシンガポールで30年以上の実績。 シンガポールでの就職、転職はお任せ下さい！ 多業種・多業界において最⼤級の
求⼈数を誇っています。
アジア各国だけでなく グローバルネットワークを活かして、最適なお仕事探しをお⼿伝いいたします！  
 

 

Notice: By submitting an application for this position, you acknowledge and consent to the disclosure of your personal
information to the Privacy Policy and Terms and Conditions, for the purpose of recruitment and candidate evaluation.

Privacy Policy Link: https://www.jac-recruitment.sg/privacy-policy
Terms and Conditions Link: https://www.jac-recruitment.sg/terms-of-use

Company Description
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