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エグゼクティブアシスタント（エンターテインメント業界）

Job Information

Recruiter
Michael Page

Job ID
1581922  

Industry
TV, Radio, Media  

Job Type
Permanent Full-time  

Location
Tokyo - 23 Wards

Salary
5 million yen ~ 8 million yen

Refreshed
March 10th, 2026 15:31

General Requirements

Career Level
Mid Career  

Minimum English Level
Business Level  

Minimum Japanese Level
Native  

Minimum Education Level
Bachelor's Degree  

Visa Status
Permission to work in Japan required  

Job Description

世界的に展開するエンターテインメント企業の⽇本拠点にて、経営トップを⽀えるエグゼクティブアシスタントを募集して
います。⾳楽・アーティストビジネスを動かす中⼼部で、組織の成⻑を⽀える重要な役割を担っていただきます。

企業情報

世界的に評価される⾳楽・アーティストコンテンツを基盤に、エンターテインメント領域を幅広く展開する総合エンターテ
インメント企業です。多様な専⾨家が連携し、⾼品質なコンテンツと体験を世界に届けることを使命としています。⽇本拠
点は約300名規模で、グローバル環境とスピード感のある組織⽂化が特徴です。

職務内容

経営トップのスケジュール調整・管理
会議・社内外イベントの準備および運営サポート
会議資料・議事録の作成
国内外出張・会⾷の⼿配、関連⼿続き・精算対応
会⻑・社⻑を含む役員サポート全般

条件・待遇
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https://www.careercross.com/en/company/detail-3648


年収: 500万〜800万JPY
フルフレックス勤務
社会保険完備
ドリンク・スナック無料

To apply online please click the 'Apply' button below. For a confidential discussion about this role please contact Ayumi
Nandinzurkh on +81366276128.

Required Skills

⼤卒以上、ネイティブレベルの⽇本語⼒
⾼いコミュニケーション⼒と柔軟な対応⼒
機密情報を適切に扱える能⼒
⾳楽・エンタメ業界への強い興味
ビジネスレベルの英語⼒（歓迎）
VIP対応や複数業務の優先順位管理の経験（歓迎）

Company Description

世界的に評価される⾳楽・アーティストコンテンツを基盤に、エンターテインメント領域を幅広く展開する総合エンターテ
インメント企業です。多様な専⾨家が連携し、⾼品質なコンテンツと体験を世界に届けることを使命としています。⽇本拠
点は約300名規模で、グローバル環境とスピード感のある組織⽂化が特徴です。
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