
【在宅可能】 国際連携・投資戦略アシスタント（英語使⽤あり）

Job Information

Recruiter
en world Japan K.K

Job ID
1555530  

Industry
Pharmaceutical  

Job Type
Temporary  

Location
Tokyo - 23 Wards

Train Description
Hibiya Line, Kamiyacho Station

Salary
3.5 million yen ~ 4 million yen

Work Hours
9:00~18:00 ＜休憩＞ 12:00〜13:00

Holidays
完全週休⼆⽇制

Refreshed
August 19th, 2025 15:53

General Requirements

Minimum Experience Level
Over 3 years  

Career Level
Mid Career  

Minimum English Level
Daily Conversation  

Minimum Japanese Level
Fluent  

Minimum Education Level
Bachelor's Degree  

Visa Status
Permission to work in Japan required  

Job Description

■仕事内容: 投資戦略・パートナシップ開発のアシスタント業務
 ・展⽰会・学会などの出展に伴うロジスティクス業務（会場での対応含む）、収集データの⼊⼒、資料作成サポート・
パートナー（新規・既存）との⾯談⽇程調整および開催サポート、議事録作成サポート
 ・必要情報の収集、情報をまとめた資料の作成、各種調査票の配布と回収などのサポート
 ・パートナーシップデータベースへの情報⼊⼒・更新作業のサポート
 ・データの正確性チェック、重複排除、定期的な更新対応のサポート
 ・上記含めたチーム全体のアシスタント業務全般（オンライン含む会議設定、⽂書作成・管理など） 

 ・組織トップのサポート業務（経費精算、出張⼿配、⽂書管理や整理など）
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 ■組織
 ・リーダー（50代男性）、メンバー（⼥性30歳代、男性30代）

 ■魅⼒
 ・国際機関、国連機関、企業、⼤学、研究機関など、世界中の多様な組織と関わる機会が多く、グローバルな環境で成⻑
することができます。
 ・途上国向けの新製品の研究

 ・開発を⽀援するという、社会貢献性の⾼い業務に携わることができます。        

Required Skills

■求める経験
 ・製薬業界での営業やマーケティングの経験した後、事務やアシスタントを経験した⽅
 ※製薬業界で営業やマーケティング部⾨などでの事務経験者も検討可能
 ・Microsoft Office（Excel、PowerPoint、Word）の業務利⽤経験（3年以上⽬安）
 Excel：基本的な関数（VLOOKUP、SUMIFS等）の使⽤、データ集計・分析
 PowerPoint：資料作成（グラフ・図表挿⼊、レイアウト調整等）
 ・ビジネス・レベルの英語⼒（読み書き）

■歓迎
 ・Microsoft 365アプリ（Teams、Outlook、Forms等）の活⽤経験
 ・展⽰会やBusiness Developmentに関わる経験
 ・サイエンスの知識 （理系卒など）
 ・ビジネスレベルの英語⼒（会話）      

Company Description
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