
グループ⼈事統括部：グローバルエグゼクティブアシスタント（秘書）（GHRD）

⼤⼿メガベンチャーでの募集です。 秘書のご経験のある⽅は歓迎です。

Job Information

Recruiter
JAC Recruitment Co., Ltd.

Hiring Company
⼤⼿メガベンチャー  

Job ID
1587785  

Industry
Internet, Web Services  

Job Type
Permanent Full-time  

Location
Tokyo - 23 Wards

Salary
7 million yen ~ 11 million yen

Work Hours
09:00 〜 17:30

Holidays
詳細は求⼈ご紹介時にご案内いたします。

Refreshed
April 16th, 2026 16:49

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

【求⼈No NJB2359279】
■部署・サービスについて
グループ株式会社のグループ⼈事統括部では、グループの組織⼒を強化するべく、現在約数万⼈を超える従業員に対して⼈
事業務を提供しております。

■業務内容
グループに所属する外国籍のエグゼクティブアシスタントとして、役員のパフォーマンスの最⼤化に貢献するとともに、円
滑な業務遂⾏を多⾓的にサポートいただきます。このポジションは、⼀般的な秘書業務に加え、役員の⽇本語能⼒に起因す
る業務上の⼿続きにおいて、⾔語⾯でのサポートや代⾏業務が発⽣する場合があります。また、業務に付随する範囲で、⼀
部⽇本での円滑な⽣活を⽀援するプライベートサポートまで、幅広い領域をカバーする可能性があります。
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エグゼクティブサポート・事務業務：
・担当役員のスケジュール調整および管理（社内外関係者との調整を含む）
・社外アポイントメントの調整および確認
・来客対応（役員のお客様をプロフェッショナルに対応）
・重要会議やプレゼンテーションに使⽤する資料の整理および管理
・国内外の出張⼿配（航空券、宿泊施設、交通⼿段の⼿配など）
・経費精算処理、その他総務関連業務全般

⾔語サポート・業務⼿続き⽀援：
・担当役員の⽇本語能⼒に起因する業務上の⼿続きにおいて不可⽋な⾔語⾯でのサポート
（出張時の交通機関や宿泊施設の予約⼿配、⾏政⼿続き、ビザ関連⼿続きなどの事務処理⽀援、契約書や公的⽂書の確認お
よび説明、⽇本語を話す関係者とのコミュニケーション円滑化など）

⽣活サポート（必要に応じて）：
・役員の⽇本での円滑な⽣活を⽀援するため、⼀部プライベートな諸⼿続きについてもサポート。
（住居関連⼿続き（賃貸契約、公共料⾦のセットアップなど）、⽣活インフラ（インターネット、携帯電話など）の⼿配⽀
援、医療機関との連携・受診⼿配、⽇本の⽂化やサービスに関する⼀般的なガイダンス提供）

※上記⾔語および⽣活⾯でのサポートは、役員のパフォーマンス最⼤化と当社のグローバルビジネス推進のために不可⽋な
⽀援となります

Required Skills

必須要件：
・役員クラスの秘書やアシスタントの経験
・Outlook、Excel、Word、PowerPointの使⽤経験
・ビジネスレベルの⽇本語／英語⼒（TOEIC800点以上）

歓迎要件：
・外国籍役員の秘書やアシスタント経験
・⽇系、外資問わずグローバル企業での業務経験
・⼤規模な組織での業務経験

求める⼈物像：
・⾼いコミュニケーション能⼒があり、周囲と円滑な意思疎通をとることができ、協調性のある⽅
・気配りや先回りした⾏動ができる⽅
・スピード感を持って業務を進められる⽅
・⾼いプロ意識と責任感を持ち、⾃律的に業務を遂⾏できる⽅

Company Description

ご紹介時にご案内いたします

Page 2 of 2


	グループ人事統括部：グローバルエグゼクティブアシスタント（秘書）（GHRD）
	Job Information
	General Requirements
	Job Description
	Required Skills
	Company Description


