
☆NEW求人-Senior Executive Assistant｜経営層直下｜グローバルHR組織｜役員秘書　語
学力

事務ポジション　大手企業経営層直下　キャリア成長 語学力活用　グローバル組織　

Job Information

Hiring Company
iSoftStone

Subsidiary
株式会社ISoftStone　Japan  

Job ID
1605064  

Division
人事部  

Industry
Communication  

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

Non-Japanese Ratio
Majority Japanese

Job Type
Permanent Full-time  

Location
Kanagawa Prefecture, Yokohama-shi Kanagawa-ku

Salary
6 million yen ~ 10 million yen

Work Hours
平日9：00ー18：00（休憩時間　60分）

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
August 18th, 2026 00:00

General Requirements

Minimum Experience Level
Over 6 years  

Career Level
Mid Career  

Minimum English Level
Business Level  

Minimum Japanese Level
Fluent  

Other Language
Chinese (Mandarin) - Fluent

 
中国語：広東語　ネイティブレベル
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https://www.careercross.com/en/company/detail-265124


Minimum Education Level
Bachelor's Degree  

Visa Status
Permission to work in Japan required  

Job Description

【仕事内容】：

人事部門責任者のスケジュール管理および日程調整、各種アポイントメントのコーディネート
社内外の会議・ミーティングの企画・運営サポート（会議設定、資料作成、議事録作成など）
国内・海外出張に関する各種手配（航空券・宿泊・ビザ等）および旅程管理
上長の指示に基づくプロジェクトの進捗管理、関係部署との調整・連携、タスクフォロー
社内外のステークホルダーとの窓口として、円滑なコミュニケーションおよび各種調整業務を担当
全社・部門横断のイベント、表彰式、タウンホールミーティング、各種会議・式典の企画・運営サポート
契約書、稟議書、各種報告資料・社内文書の作成、管理およびドキュメントオペレーション
秘書・アシスタントチームの業務管理、業務改善およびオペレーション最適化の推進
人事部門における各種アドミニストレーション業務および組織運営サポート
その他、経営層および人事部門の円滑な業務運営を支える各種サポート業務

【勤務地】：

　東京都

【求人数】：

１

Required Skills

【応募資格（必須）】：

大学卒業以上
中国語・日本語ともにビジネスレベル以上のコミュニケーション能力をお持ちの方
エグゼクティブアシスタント、秘書、役員秘書等として3年以上の実務経験をお持ちの方
Microsoft Office（Word、Excel、PowerPoint）を用いた資料作成・データ管理等の実務経験をお持ちの方
優れたコミュニケーション能力、調整力および関係者との折衝能力をお持ちの方
複数の業務を並行して進める環境において、優先順位を判断し、スピード感を持って業務を遂行できる方
高いホスピタリティとサービスマインドを持ち、経営層や社内外の関係者に対して柔軟かつ丁寧に対応できる方
高い責任感と守秘義務意識を持ち、変化の多い環境にも柔軟に対応できる方

【歓迎条件】：

英語でのビジネスコミュニケーションが可能な方
グローバル企業または大手企業での勤務経験をお持ちの方
経営層・役員クラスのサポート経験をお持ちの方
部門横断型プロジェクトの推進・進捗管理・関係者調整の経験をお持ちの方
社内イベント、タウンホールミーティング、式典等の企画・運営経験をお持ちの方
秘書・アシスタントチームのリーダー、またはマネジメント経験をお持ちの方

Company Description
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