
旅⾏会社/アウトバウンドオペレーション業務＠450万円〜550万円＠浜松町

Job Information

Recruiter
GLOBALPOWER Inc.

Hiring Company
旅⾏会社  

Job ID
1561723  

Division
海外⼈事サポート  

Industry
Tourism  

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

Non-Japanese Ratio
Majority Japanese

Job Type
Permanent Full-time  

Location
Tokyo - 23 Wards, Minato-ku

Train Description
Yamanote Line, Hamamatsucho Station

Salary
4.5 million yen ~ 5.5 million yen

Work Hours
9：00〜18：00  残業時間：⽉20時間程度 

Holidays
・⼟⽇祝⽇休み ・夏期休暇 ・冬期休暇 ・有給休暇（6か⽉以降10⽇間） ・慶弔休暇 ・育児休暇

Refreshed
December 10th, 2025 11:01

General Requirements

Minimum Experience Level
Over 1 year  

Career Level
Mid Career  

Minimum English Level
Business Level (Amount Used: English usage about 25%)  

Minimum Japanese Level
Native  

Minimum Education Level
Bachelor's Degree  

Visa Status
Permission to work in Japan required  
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Job Description

＜⽇本⼤⼿企業の海外出張、海外赴任の社員のサポート業務＞
①⽇本⼤⼿企業の⼈事部との商談・連絡業務
旅⾏⼿配業務
・航空券、ホテルの⼿配と予約
・空港・ホテル間の送迎⾞両の⼿配
・査証（ビザ）取得のための書類作成や申請⼿続きのサポート
・海外旅⾏傷害保険の⼿配
・出張管理業務
・旅費規程の⾒直しや、規程に沿った出張⼿配のサポート
・渡航先やフライトに関する情報収集と、出張者への提供
（変更の範囲）会社の規定による

Required Skills

・旅⾏⼿配経験
・パソコンスキル（Word、Excel）

・⼈事関係の経験者
・各国の査証関連、旅券申請等の経験のある⽅

Company Description
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