
大手町・人気ポジション・マーケティングアシスタント求人・Office Work・日本語/中国
語いずれも流暢な方歓迎

事務ポジション　大手企業　雰囲気友好　女性歓迎　社保完備　交通費支給　土日祝休み

Job Information

Hiring Company
iSoftStone

Subsidiary
株式会社ISoftStone　Japan  

Job ID
1601120  

Industry
Communication  

Company Type
Large Company (more than 300 employees) - International Company  

Non-Japanese Ratio
About half Japanese

Job Type
Contract  

Location
Tokyo - 23 Wards, Chiyoda-ku

Salary
3 million yen ~ 5 million yen

Work Hours
平日9：00ー18：00

Holidays
年間休日 120日以上　有給休暇 初年度 10日(4か月目～)　完全週休二日制 土 日 祝日 年末年始

Refreshed
July 15th, 2026 02:00

General Requirements

Minimum Experience Level
Over 1 year  

Career Level
Mid Career  

Minimum English Level
Daily Conversation  

Minimum Japanese Level
Fluent  

Other Language
Chinese (Mandarin) - Business Level

Minimum Education Level
High-School  

Visa Status
Permission to work in Japan required  
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https://www.careercross.com/en/company/detail-265124


Job Description

【仕事内容】：

1. マーケティング事務全般（書類・資料の作成、業務連絡、社内手続きなど）
2. 記事広告（プロモーション企画・スケジュール調整・校閲・進行管理）のサポート
3．イベントなどの企画・実施・現場運営のサポート

【必要条件】：

1． ITスキル：Wordで議事録、提案書、報告書などの社内文書の作成；Excelでデータ収集と分析を行い、グラフなどの作
成；Powerpointで社内資料、プレゼンテーション資料作成のノウハウを持つ方。
2． 社会人としての常識とビジネスマナーのある方。
3． 独自で問題を解決する方法を導き出す学習力と思考力のある方。
4． マルチタスクが得意、スピード感と責任感をもって業務に取り組める。
5． 優れたコミュニケーションスキル、チームワークとサービス意識、前向きで楽観的で責任感を持っている。

Required Skills

1. マルチタスクが得意、スピード感と責任感をもって業務に取り組める。
2． 優れたコミュニケーションスキル、チームワークとサービス意識を持っている。
3． 仕事において、ポジティブ思考と前向きな姿勢を持つ方。
4． ３年以上の仕事経験を持つ、またマーケティング業務に関する経験のある方を優先したいと思います。

Company Description
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