
⼤⼿飲料メーカーにて個⼈付きアドミポジション

⼤⼿飲料メーカー勤務/週数⽇も相談可/部⾨全体のサポート業務/ぜひご応募下さい◎

Job Information

Recruiter
Simul Business Communications, Inc

Hiring Company
⽇系⼤⼿飲料メーカー  

Job ID
1591268  

Industry
Interpretation, Translation  

Company Type
Large Company (more than 300 employees)  

Non-Japanese Ratio
About half Japanese

Job Type
Temporary  

Location
Tokyo - 23 Wards, Sumida-ku

Train Description
Ginza Line, Asakusa Station

Salary
Based on hourly rate

Hourly Rate
〜2300円

Work Hours
9:00 〜 17:30 （ 休憩１時間 ※時短勤務ご相談可 ）

Holidays
⼟・⽇・祝⽇

Refreshed
May 7th, 2026 16:33

General Requirements

Minimum Experience Level
Over 1 year  

Career Level
Mid Career  

Minimum English Level
Business Level  

Minimum Japanese Level
Business Level  

Minimum Education Level
Bachelor's Degree  
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Visa Status
Permission to work in Japan required  

Job Description

⽇本を代表する⼤⼿飲料メーカーにて、コミュサポを含むアドミ業務メインのポジションを募集中です
主に外国籍社員様付きとなりますが、部⾨全体のサポート業務もご対応いただきます
英語を使った業務に興味をお持ちの⽅、是⾮お気軽にお問い合わせください

〈業務内容〉

・外国籍社員様付のサポート業務
 簡単なコミュサポや翻訳サポート、社内連絡、メール作成など
・HR部⾨のサポート業務
 イベント時の物品⼿配や当⽇⼿伝いなど
 伝票処理

※業務に慣れてからは週数⽇在宅勤務の相談可

Required Skills

・⽇英両⾔語が堪能な⽅
・アシスタント、サポートやアドミ業務経験のある⽅
・チームの為に積極的に動ける⽅
・海外経験が豊富な⽅歓迎
・通訳専⾨訓練中の⽅歓迎

Company Description
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