
PR/087382 | 経営企画アシスタント (m / f / d)

Job Information

Recruiter
JAC Recruitment Germany

Job ID
1580453  

Industry
Other (Manufacturing)  

Job Type
Permanent Full-time  

Location
Germany

Salary
Negotiable, based on experience

Refreshed
March 17th, 2026 04:00

General Requirements

Minimum Experience Level
Over 3 years  

Career Level
Mid Career  

Minimum English Level
Business Level  

Minimum Japanese Level
Fluent  

Minimum Education Level
Associate Degree/Diploma  

Visa Status
No permission to work in Japan required  

Job Description

ポジション概要 ⽇系⼤⼿総合商社グループの欧州拠点にて、予算管理・業績管理を中⼼としたコーポレートプランニング
業務を担う経営企画アシスタントを募集します。 部⾨横断で経営層や⽇本本社との連携も多く、欧州地域の事業運営を⽀
える重要なポジションです。 募集概要 雇⽤形態：正社員 勤務時間：フルタイム（週38.5時間） 勤務地：デュッセルドルフ
⼊社時期：2026年4⽉（または応相談） 企業概要 ⽇系の機械専⾨商社にて、欧州における事業運営・企画管理のアシスタ
ントとして業務に携わって頂く事になります。 業務内容（メイン業務） 欧州グループ会社の 予算管理・業績分析 を中⼼
に、以下の業務を担当します。 ・予算、実績、フォーキャストの集計および管理システムへの⼊⼒ ・予算、実績、予測の
分析およびレポート資料の作成 ・各営業部⾨からの⽉次報告のサポート ・担当者、関係部⾨とのコミュニケーションによ
る予算精度の向上 ・⽇本本社、関係会社からの問い合わせ対応 ・⾃部⾨に関する管理費配賦ロジックの理解、計算 ・契約
更新時の書類管理、調整 業務内容（総務関連） メイン業務に加え、以下の総務サポート業務にも携わっていただきます。
● オフィスサービス ・オフィス環境（安全・衛⽣）の維持 ・郵便、宅配便対応 ・備品管理、関連会社の請求書確認 ・配置
転換時の社内調整 ・オフィス安全点検（電気機器・消⽕器など） ・オフィスリスク管理リストの更新 ● 社員関連 ・社員リ
スト、電話リスト、連絡先リストの更新 ・社員、オフィス保険関連の対応 ・通勤交通関連の⼿続き、⽀払い管理 ・A1証明
書の申請・管理、来訪者の招へい⼿続き ● その他総務業務 ・商業登記、営業登録の更新⼿続き ・監査対応 ・外部業者の⼊
館⼿続き（データ保護書類の受領） ・オフィスイベントの準備 ・総務ワークフローの管理 求める⼈物像 ・正確性と細部へ
の注意⼒ ・時間管理能⼒ ・新しい知識を柔軟かつ前向きに習得できる⽅ ・多⽂化環境での協働が出来る⽅ ・⽇本本社と欧
州双⽅で円滑にコミュニケーションできる⽅ 必須スキル・経験 ・⽇本語：ビジネスレベル ・英語：ビジネスレベル ・
Excel：関数、条件付き書式、表・グラフ作成、マクロが使えると尚良し 歓迎スキル ・関連する会計資格保有 ・連結会計
の経験 給与・待遇 ・年収：€45,000〜€50,000/年（経験・スキルによる） ・30⽇間の年次有給休暇 ・フレックスタイム制
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https://www.careercross.com/en/company/detail-375384


度 ・企業年⾦ ・Job Ticket（公共交通費補助） ・資産形成サポート ・企業型確定拠出年⾦（Deferred compensation）

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

Company Description
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