
【CEOオフィス】プロジェクトマネジメントオフィサー（PMO）／宇宙事業

LocationMind株式会社での募集です。 IT系プロジェクトマネージャー…

Job Information

Recruiter
JAC Recruitment Co., Ltd.

Hiring Company
LocationMind株式会社  

Job ID
1590506  

Industry
Software  

Job Type
Permanent Full-time  

Location
Tokyo - 23 Wards

Salary
7 million yen ~ 9 million yen

Work Hours
08:45 〜 17:45

Holidays
【有給休暇】有給休暇は⼊社後7ヶ⽉⽬から付与されます ⼊社7ヶ⽉⽬には最低10⽇以上 【休⽇】完全週休⼆⽇制 ⼟ ⽇ 祝
⽇ 夏…

Refreshed
April 30th, 2026 16:05

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 NJB2375259】
【ポジション概要】
LocationMindのCEOオフィスにて、宇宙領域の国家プロジェクト推進を担うPMOポジションです。
宇宙関連プロジェクト（国プロ・⺠間）の円滑な推進を⽬的に、プロジェクト管理・申請・契約・調整業務を横断的に担う
ポジションです。
特に宇宙航空研究開発機構の基⾦事業をはじめとした⻑期研究プロジェクトにおいて、PMの役割を⼀部代替しながらプロ
ジェクト推進の中核を担っていただきます。

【主な業務内容】
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https://www.careercross.com/en/company/detail-184450


（１）プロジェクトマネジメント（中核業務）
・プライム企業・共同研究機関との連絡窓⼝対応（メール／Slack）
・進捗管理・スケジュール調整（マイルストーン管理）
・会議運営（アジェンダ設計、資料準備、議事録作成）
・各種報告書（中間・最終）の作成サポート
・リスク・課題管理の補助
（２）国プロの公募・申請⽀援
・公募要領の整理、要件確認
・提出書類の作成・レビュー・進⾏管理
・共同申請における対外調整（企業・⼤学等）
・採択後の交付申請・変更申請対応
・省庁・事務局とのコミュニケーション
（３）契約・購買・⼿続き対応
・研究契約・共同研究契約の⼿続き
・外注・業務委託契約の管理
・物品購⼊、発注・検収・⽀払い対応
・契約書管理・更新
（４）出張・経費管理
・国内外出張の⼿配（交通・宿泊・⽇程調整）
・出張申請・報告書作成サポート
・経費精算および証憑管理（特に国プロ対応）
（５）社内外調整・アポイント管理
・ステークホルダーとの⽇程調整
・会議設定・ファシリテーション補助
（６）プロジェクト運営基盤の整備
・ドキュメント管理（Google Drive / SharePoint 等）
・ナレッジ蓄積・情報整理
・KPI・成果指標の管理補助
・業務フローの改善・標準化

【このポジションの特徴・魅⼒】
・宇宙 × 国家プロジェクトという極めて希少な経験
・8年規模の⻑期プロジェクトに初期から関与
・PM不在環境のため、実質的なプロジェクト推進⼒が⾝につく
・将来的にPMポジションへのステップアップが可能

Required Skills

【必須スキル】 
・複数ステークホルダーを巻き込んだ調整経験
・スケジュール／進⾏管理経験
・ドキュメント作成能⼒（PowerPoint / Excel / Google Workspace）
・⽇本語での⾼度なビジネスコミュニケーション能⼒
・英語での業務対応能⼒（読み書き・会話）

【歓迎スキル】
・国プロ経験
・研究開発プロジェクトへの関与経験
・契約・購買・経費管理の実務経験
・PM／PMO経験
・⼤学研究室・研究機関での秘書／アドミン経験

【求める⼈物像】
「本ポジションは通常のPMOよりも⾼いレベルが求められます。」
・指⽰待ちではなく、⾃ら課題を拾いにいける⽅
・情報整理・構造化が得意な⽅
・複雑なルール（補助⾦・契約）を正確に扱える⽅
・スピードと正確性を両⽴できる⽅
・バックオフィス・事業推進まで横断的に担えるジェネラリスト

Company Description

■位置ビッグデータ・IoTによる⼈流の分析・予測・コンサルティング、測位衛星システムを⽤いたセキュリティサービス
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