
【丸の内勤務】 新規事業の営業事務 (各種集計データ⼊⼒/Excel関数・Vlookupなどの
スキル必須)

東証プライム上場企業のグループ会社|メリハリある働き⽅・ワークライフバランス充実

Job Information

Hiring Company
M&A Research Institute Inc.

Subsidiary
株式会社総研リース(株式会社Ｍ＆Ａ総研ホールディングス 100％⼦会社)  

Job ID
1553738  

Industry
Other (Banking and Financial Services)  

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

Job Type
Permanent Full-time  

Location
Tokyo - 23 Wards, Chiyoda-ku

Train Description
Marunouchi Line, Tokyo Station

Salary
Negotiable, based on experience ~ 4.5 million yen

Refreshed
September 26th, 2025 01:00

General Requirements

Minimum Experience Level
Over 1 year  

Career Level
Mid Career  

Minimum English Level
Daily Conversation  

Minimum Japanese Level
Native  

Minimum Education Level
Bachelor's Degree  

Visa Status
Permission to work in Japan required  

Job Description

今回募集するポジションは、株式会社Ｍ＆Ａ総研ホールディングスの⼦会社として、2025年に設⽴した株式会社総研リース
における採⽤のポジションとなります。

■M＆A総研HDの第三の事業として、オペレーティングリース事業に参⼊！
 2025年1⽉に株式会社総研リースを設⽴。現在事業を開始するとともに、組織体制の強化を図っております。株式会社総
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研リースでは、オペレーティングリース事業を主軸に、企業の税務戦略や資産効率の最適化に寄与するソリューションを提
供することをミッションとしています。

■新規事業⽴ち上げに伴う第⼀号の営業事務ポジションの採⽤
 今年からの事業ということもあり、ゼロから仕組みを作り上げていけるポジションになります。
新規ビジネスの⽴ち上げに携われるという貴重な経験をおこなえます。

＜ポジション：オペレーティングリース営業事務＞
⽴上げメンバーのマネージャーや営業担当のサポートをお任せします。
外資企業とのやり取りもあるため、ビジネス英語での営業サポートが必要不可⽋となります。

主な業務内容は以下の通り

契約書関連の管理
各種集計データ⼊⼒・チェック（データベース管理）
取引先電話取り次ぎ/メール送受信/書類送付
その他稟議作成、各種資料の作成補助など

----------------------------------
雇⽤条件 正社員（試⽤期間3か⽉）
 L 期間中の給与・待遇に差異はありません

年収 360万円〜450万円 ※選考の中で、経験・能⼒を考慮し提⽰いたします。

勤務地 東京都千代⽥区丸の内1-8-1丸の内トラストタワーN館17階
・JR東京駅徒歩約1分
・各線⼤⼿町駅徒歩約5分
・各線⽇本橋駅徒歩約5分

勤務時間 9：00〜18：00（休憩1時間）
 定時上がり可能。

休⽇休暇 年間休⽇120⽇ 完全週休2⽇制（⼟・⽇）祝⽇
●年末年始休暇
●有給休暇 ※取得率は100％です
●慶弔休暇
●産前産後休暇
●育児休暇

⼿当/福利厚⽣
■交通費全額⽀給
■各種社会保険完備
■時間外⼿当

備考：本ポジションは在宅勤務はございません。

Required Skills

応募必要条件

英語ビジネスレベル以上
業界問わず事務経験者（データ管理など）

歓迎条件

⾦融業界での営業もしくは事務経験者

Company Description
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