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チームアシスタント・営業アシスタント [⽇系新設プライベートエクイティ]

Job Information

Recruiter
Michael Page

Job ID
1590978  

Industry
Private Equity Fund, Venture Capital  

Job Type
Temporary  

Location
Tokyo - 23 Wards

Salary
Based on hourly rate

Hourly Rate
¥1800 - ¥2200

Refreshed
April 30th, 2026 17:57

General Requirements

Career Level
Mid Career  

Minimum English Level
Daily Conversation  

Minimum Japanese Level
Native  

Minimum Education Level
Bachelor's Degree  

Visa Status
Permission to work in Japan required  

Job Description

成⻑中のプライベートエクイティファンドにて、役員および投資チームを⽀えるチームアシスタント業務を担当します。
秘書業務と営業アシスタント業務の両⽅を担い、社内外の調整業務を中⼼に幅広いサポートを⾏います。

企業情報

⽐較的新しいプライベートエクイティファンドで、「DX×PE」をコンセプトに企業価値向上を⽀援する成⻑企業です。
少数精鋭の組織で、投資とデジタルトランスフォーメーションを組み合わせた新しいアプローチで事業を展開しています。

職務内容

役員複数名および投資チームサポート
社内外のスケジュール調整
会議室および会⾷の⼿配
営業事務サポート
来客対応
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書類印刷などの⼀般事務業務
⼿⼟産の準備
※電話対応なし

条件・待遇

勤務地：東京都港区
雇⽤形態：⻑期派遣
勤務時間：9:00〜18:00
残業：基本的になし
開始時期：なるべく早く（相談可）

この魅⼒的なチームアシスタントのポジションに興味をお持ちの⽅は、ぜひご応募ください。

To apply online please click the 'Apply' button below. For a confidential discussion about this role please contact Rika
Nakashima on +81366276106.

Required Skills

チームアシスタント、または営業アシスタント経験
Excel、Word、PowerPointの基本操作が可能な⽅
SlackやGmailの使⽤経験があれば尚可
柔軟に業務を対応できる⽅
チームサポートにやりがいを感じる⽅

Company Description

⽐較的新しいプライベートエクイティファンドで、「DX×PE」をコンセプトに企業価値向上を⽀援しています。
少数精鋭の組織で、投資とデジタルトランスフォーメーションを掛け合わせた成⻑企業です。
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