
【広報PRアシスタント】未経験歓迎◆外資系金融機関の日本進出サポート

金融業界向けPR・IR・広報戦略を支援するコンサルティング企業

Job Information

Hiring Company
International Financial Consulting K.K.

Job ID
1601081  

Industry
Other (Banking and Financial Services)  

Company Type
Small/Medium Company (300 employees or less)  

Job Type
Permanent Full-time  

Location
Tokyo - 23 Wards, Chiyoda-ku

Train Description
Marunouchi Line, Kokkai GijidoMae Station

Salary
3 million yen ~ 4.5 million yen

Work Hours
08:30～17:30

Holidays
完全週休2日制（土日祝）

Refreshed
July 27th, 2026 07:00

General Requirements

Career Level
Entry Level  

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

≪募集要項・本ポジションの魅力≫

外資系金融機関向けPRのアシスタントとして、翻訳や資料作成、イベント運営支援などを担当
未経験から研修やOJTを通じて、広報・PRの専門知識を基礎から身につけられる
英語力を活かしながら世界の金融トレンドに触れ、専門性の高いキャリアを築ける環境
年間休日120日、土日祝休み、出産・育児支援制度や確定拠出年金制度など福利厚生も充実
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【業務内容】
金融業界専門の戦略的コミュニケーションを支援している当社にて、PRコンサルタントのサポート業務や各種資料の翻
訳、会見・セミナーやイベント準備など、幅広いオフィスアシスタント業務をお任せいたします。
クリッピング業務（新聞・雑誌・WEBからの情報収集業務など）および各種記事の翻訳対応を行います。

提案企画書、議事録、活動報告書、調査レポート、プレスリリース等の作成アシストや英日・日英の翻訳・推敲
記者会見やセミナーなど各種イベントの準備・実施に関わるサポート対応
データベースの管理・更新、イベント誘致の連絡、オフィスサポート庶務全般
（従事すべき業務の変更の範囲：当社の指定する業務）

■配属先情報：
本社配属となります。未経験からスタートした先輩メンバーも多数在籍し、活躍しています。

■企業・求人の特色：
外資系金融機関の日本進出を広報・ＰＲ面からトータルで支える戦略的コンサル会社です。
未経験から高い英語力を活かして活躍可能。充実の研修体制で、専門性の高い一生モノのスキルが身につきます。

■仕事の魅力：
世界的な最新ニュースやトレンドに毎日触れて多くの事を吸収できます。
職種・業界未経験の方も、入社後の丁寧な座学や個別ＯＪＴ研修、段階的な階級別研修を通じて、広報・ＰＲの専門知識を
一からじっくりと身につけて成長していける非常にやりがいのある環境です。

■当社の強みとサービス特徴：

メディア専門性：
 -３０年にわたるメディア・リレーションを活かし、最適なメディア・ミックスを選定し、効果的な報道を実現しま
す。
機動力：
 -政府や業界団体との関係を構築し、フォーラム・シンポジウムやセミナーの戦略的実行で顧客のプレゼンスを向上
させます。
現地適応力：
 -日本特有のメディア慣行を熟知し、効果的なメッセージングとアウトリーチを実現します。
包括的サービス：
 -ＰＲからＩＲ、危機管理まで一貫したソリューションを提供します。

＜同社サービス＞
１．戦略的ＰＲ：効果的な戦略立案、メディアリレーション、リリース作成、会見等運営
２．コーポレートコミュニケーション：経営陣メッセージング支援、社内外戦略、危機管理
３．ＩＲ：Ｍ＆Ａ、ＩＰＯ時のコミュニケーション、投資家向けプレゼントレーニング等
４．マーケ・デジタル戦略：ＳＮＳ管理、サイト開発・管理・分析、ブランド構築
５．イベント企画・ロビー活動：フォーラム、シンポジウムの計画実行、規制許認可支援含むロビー活動サポート
６．市場調査＆分析：意識調査、競合分析と業界ベンチマーク

【雇用形態】
正社員
※試用期間あり、3ヶ月（変更無）

【給与】
想定年収：320万円～420万円（月給制）
月給：266,667円～350,000円
（基本給￥230,567～￥302,700、固定残業代￥36,100～￥47,300を含む/月）

■残業手当：あり（固定残業時間20.0時間/月、超過した時間外労働の残業手当は別途追加支給いたします。）

【就業時間】
08:30～17:30（1日あたり所定労働時間08時間、休憩60分）
■残業：あり（固定残業代の相当時間：20.0時間/月）

【勤務地】
本社：東京都 千代田区 霞が関3-6-15 霞ヶ関MHタワーズ7F
（就業場所の変更の範囲：会社の定める事業所）
■最寄駅：東京メトロ 丸ノ内線 国会議事堂前駅
■喫煙環境：屋内全面禁煙
■転勤：なし

【休日休暇】

年間休日120日
完全週休二日制（土日祝）
年末年始6日
慶弔休暇
有給休暇（14～20日）

【待遇・福利厚生】

通勤手当（会社規定に基づき支給）
残業手当（固定残業代制 超過分別途支給）
社会保険（雇用保険 ・労災保険 ・健康保険 ・厚生年金）
出産・育児支援制度 （全従業員利用可）

※福利厚生・社内制度の実態：
健康保険、厚生年金保険、雇用保険、労災保険の各種社会保険を完全に完備しています。また、企業年金として確定拠出年
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金制度を導入しており、将来の資産形成を手厚くサポートする環境が整っています。
教育体制については、入社時のオリエンテーションをはじめ、基本的には丁寧な個別ＯＪＴを通じて実務をレクチャーいた
しますので、業界未経験の方でも安心してスタートし、専門知識が一からしっかりと身につく環境です。専門性の高い人材
として末永く活躍していただけます。
※福利厚生の適用条件は、職種・所属部署・役職やその他個別事情により異なる場合があります。

Required Skills

【必須要件】

目安ＴＯＥＩＣ８００点以上の高い英語力をお持ちの方（翻訳や英文作成等に抵抗がない方）
基本的なＰＣスキル（Ｗｏｒｄ、Ｅｘｃｅｌ、ＰｏｗｅｒＰｏｉｎｔ、Ａｄｏｂｅなど）を実務で使用できる方

【歓迎要件】

オフィス事務やサポート業務、翻訳の実務経験
金融知識、または金融業界への興味関心
ＳＮＳ、マーケティングの経験

【選考について】

採用人数：1名
筆記試験：あり
面接回数：2回程度（目安）

Company Description
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