
【千代田区・溜池山王】外資系金融のビジネスサポートスペシャリスト／英語力を活か
せる・完全週休2日

上場グループの商品を扱う！アットホームな雰囲気で、英語も学べる環境です。

Job Information

Hiring Company
Guardian Japan

Job ID
1605179  

Industry
Other (Banking and Financial Services)  

Company Type
International Company  

Job Type
Permanent Full-time  

Location
Tokyo - 23 Wards, Chiyoda-ku

Train Description
Ginza Line, Tameike Sanno Station

Salary
3 million yen ~ 4 million yen

Work Hours
09:00 ～ 18:00 休憩時間 60分 残業 月 10 時間 ～ 30 時間程度

Holidays
完全週休2日制

Refreshed
August 13th, 2026 14:00

General Requirements

Minimum Experience Level
Over 3 years  

Career Level
Mid Career  

Minimum English Level
Basic (Amount Used: English usage about 10%)  

Minimum Japanese Level
Native  

Minimum Education Level
High-School  

Visa Status
Permission to work in Japan required  

Job Description

この度、更なる事業拡大に伴い、会社の基盤を支え
ともに成長していける新たなメンバーを募集いたします！
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【業務内容】
営業部門のバックオフィス全般および経営陣のサポート業務
＊営業サポート職のため、お客様への直接的な営業活動はありません。

営業担当者の日々の活動サポート
営業資料および研修用資料の作成・校正
ミーティングやセミナーの開催・進行調整および管理
取扱商品のお申込み対応（書類内容の確認、データ入力、事務処理、法令順守状況のチェック）
関係各社との連携業務およびビジネスパートナーとしての関係構築
お客様のお問い合わせ対応
営業員の採用活動および給与支払い等の事務
外国人経営陣への一般的な業務サポート

【当社について】
ガーディアン・ジャパン株式会社は、英国王室属領ガンジー島に本社を置く、「ガーディアングループ」の 一員です。 当
社は、同じく英国王室属領であるマン島に本社を置く大手独立系金融会社と提携しています。同社はロンドン証券取引所に
上場しており、世界的に高い評価を得ています。
当社では、マン島籍の企業が提供する商品として、日本で初めて正式に届出を受理された希少性の高い金融商品を国内で独
占販売しています。私たちは、日本の法令を厳格に遵守し、お客様が安心して長期的な資産形成を行える環境を構築してお
り、これまでにない金融商品を通じて、皆様の豊かな未来をサポートしています。

【当社の魅力】

外資系ならではのフラットで風通しがよく、意思決定が早い環境です
日本市場において競合が少ない環境で、会社としての高い安定性や成長性があります
世界基準の金融トレンドや市場動向を肌で感じることができます

【雇用形態】
無期雇用

【給与条件】
300万円から400万円（経験に応じて）

【就業時間】
09:00 ～ 18:00
休憩時間 60分

​​​【勤務地】
〒100-6162 東京都千代田区永田町2-11-1　山王パークタワー3階
東京メトロ銀座線 溜池山王駅から徒歩1分
在宅勤務：相談可

【休日】
完全週休二日制
有給休暇は入社後7ヶ月目から付与されます ( 入社7ヶ月目には最低10日以上 )

【社会保険】
健康保険 厚生年金 雇用保険 労災保険

Required Skills

【必須要件】

社会人経験 ：3年以上
語学力 ：日本語ネイティブレベル、英語にアレルギーがない方
＊当社代表はイギリス人ですが、能力や経験を考慮するため、現時点での高い英語力は必須ではありません。あれば
尚良しですが、入社後に学ぶ意欲のある方は歓迎します。
PCスキル ：Word, Excel, PowerPointの基本操作、およびGoogle、Zoom等のオンラインミー ティングツール の使用
経験
カスタマーサービスマインド：電話やメールにおいて、ホスピタリティのある丁寧な対応ができる方 

【歓迎要件】

外資系企業、または英語を使用する環境での実務経験
営業、接客、販売、カスタマーサポートなど、人と接する業務の経験
銀行、証券、保険などの金融業務での勤務経験

Company Description
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