
【イベント管理マネージャー】 外資系医療機器メーカーのイベント（セミナー・会議・
研修等）に関する会場・宿泊・交通⼿配など

アメリカンエキスプレス グローバルビジネストラベルと⽇本旅⾏の合弁会社

Job Information

Hiring Company
American Express Global Business Travel Nippon Travel Agency

Job ID
1558951  

Division
ミーティング＆イベント部  

Industry
Tourism  

Job Type
Permanent Full-time  

Location
Tokyo - 23 Wards, Sumida-ku

Train Description
Sobu Line Local (Mitaka-Ichikawa-Chiba), Kinshicho Station

Salary
5 million yen ~ 7 million yen

Refreshed
September 29th, 2025 10:14

General Requirements

Minimum Experience Level
Over 3 years  

Career Level
Mid Career  

Minimum English Level
Daily Conversation  

Minimum Japanese Level
Native  

Minimum Education Level
Technical/Vocational College  

Visa Status
Permission to work in Japan required  

Job Description

外資系医療機器メーカーのイベント（セミナー・研修・会議等）に関連する、会場・宿泊・交通⼿配、オンサイトサポー
ト、⾒積書の作成などをお願いします。
イベントの実施にあたり事務局・会場・宿泊施設・交通⼿配といった各所の窓⼝としてのお問い合わせを受け確認し回答を
⾏います。
計画からスケジュール管理、⼿配、オンサイト、必要に応じて各所への申請・精算⼿続きを⾏います。
プレイングマネージャーとしてご活躍いただきます。業績好調による増員募集です！

◆主な業務内容
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・イベント企画運営
・会場や講演者等との調整
・出席者管理
・事前準備全般
・当⽇運営
・事後処理（精算、請求書作成など）
・Team Leaderのサポート業務

◆対象となるイベント
・セミナー
・重役会議
・グローバル会議
・社員研修
・勉強会
・インセンティブツアー  など

-----------------------------------
雇⽤形態
正社員
試⽤期間 6か⽉

勤務地
※顧客先常駐の予定（⼋王⼦市）

本社／東京都墨⽥区太平4-3-8 SDビル6階
JR総武線および東京メトロ半蔵⾨線の錦⽷町駅から徒歩8分

給与
想定年収 500〜700万円
⽉給制（管理職のため、時間外⼿当の⽀給はありません）＋インセンティブ賞与⽀給の場合あり

勤務時間
9：00 〜 17：30 （実働時間 週37時間、週1のみ→９：００〜17：00）

休⽇・休暇
完全週休2⽇制 （⼟・⽇・祝）
年末年始休暇（12/30〜1/3）
＊週末勤務の可能性あり（イベント開催時等。頻度は未定）
 ⼟⽇祝勤務が発⽣した際は代休をとっていただきます。

その他、福利厚⽣
・交通費全額⽀給
・各種社会保険完備 （雇⽤・労災・健康・厚⽣年⾦）
・選択制教育プログラム（TOEIC、セミナー、通信教育、総合旅⾏業務取扱管理者資格取得⽀援等）
・正社員登⽤制度
・表彰プログラム
・⽇本旅⾏共済会加⼊制度（任意）
・社員割引会員資格（ホテル等の割引）
・産休・育休制度

Required Skills

【応募に必要な経験・スキル】

以下のいずれかのご経験がある⽅
- 旅⾏業界でのMICEに関する⼿配業務
- ホテル業界での法⼈予約⼿配業務（ホテルでのイベント）
- 社内外イベントの企画運営・サポート・⼿配業務

＋
- Office (Excel/Word/PPT)使⽤できる⽅
- ⽇常英会話 (ビジネスレベルであれば尚可)
 

Company Description
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