
PR/086934 | Strategy Planning Assistant

Job Information

Recruiter
JAC Recruitment USA

Job ID
1559248  

Industry
Restaurant, Food Service  

Job Type
Permanent Full-time  

Location
United States

Salary
Negotiable, based on experience

Refreshed
September 23rd, 2025 10:55

General Requirements

Career Level
Mid Career  

Minimum English Level
None  

Minimum Japanese Level
None  

Minimum Education Level
Associate Degree/Diploma  

Visa Status
No permission to work in Japan required  

Job Description

職務概要
経営企画部での⽇英バイリンガルアシスタントポジションです。上司の業務サポート、市場調査、イベント運営などを通じ
て、経営陣を⽀援します。秘書業務や経営企画の経験、基本的な会計知識をお持ちの⽅に最適なポジションです。

 
職務内容
* 経営企画部のシニアマネージャーの業務をサポートするアドミ業務
* 社内外のイベントの企画・運営補助
* ⾷品業界に関する市場調査を⾏い、トレンドや消費者⾏動を分析し、レポートを作成
* ⽇本からの顧客や経営陣の出張に伴う、ホテル・レンタカー・チャーター・レストラン予約などの⼿配
* その他、必要に応じた業務全般
 

応募資格
* マーケティング、経営学、または関連分野での学⼠号（認定教育機関にて取得）
* 英語・⽇本語のバイリンガルコミュニケーション能⼒、優れたタイムマネジメントと報告スキル
* 経営企画やエグゼクティブアシスタントとしての経験（部⾨横断的な業務経験があれば尚可）
* 基本的な会計知識（簡単な損益計算書の読解や業績データの分析が可能な⽅）
* Microsoft Office（Excel、Word、PowerPoint、OneNote、Teams）の操作スキル
 
基本給     時給 $25〜$29（経験・スキルに応じて）
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https://www.careercross.com/en/company/detail-466524


 

勤務地     カリフォルニア州、サンタフェ スプリングス

 

勤務スタイル   100%オンサイト
 
福利厚⽣    
* Health and vision insurance
* 401(k) with company matching

* Paid time off

and much more!

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

Company Description
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