
Bilingual Insurance Admin｜外資系損保

英語を活かせる・長期安定の保険事務

Job Information

Recruiter
en world Japan K.K

Job ID
1614393  

Industry
Insurance  

Company Type
International Company  

Job Type
Temporary  

Location
Tokyo - 23 Wards

Salary
Based on hourly rate ~ Negotiable, based on experience

Hourly Rate
2,100円～＋交通費 ※経験により相談可能

Work Hours
9:00～17:00（休憩1時間）

Holidays
完全週休二日制（土日祝）、年末年始休暇、年次有給休暇

Refreshed
September 25th, 2026 16:18

General Requirements

Minimum Experience Level
Over 1 year  

Career Level
Mid Career  

Minimum English Level
Daily Conversation  

Minimum Japanese Level
Native  

Minimum Education Level
Bachelor's Degree  

Visa Status
Permission to work in Japan required  

Job Description

外資系損害保険会社にて、マルチナショナル部門のAdmin Assistantを募集しています。

本ポジションでは、グローバルに事業を展開する法人顧客向けの保険契約に関する事務サポートをご担当いただきます。
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申込書類や保険証券関連書類の作成・確認、社内システムへの入力、代理店・社内部門との連絡など、正確性とスピードが
求められるアドミ業務が中心です。

英文書類を扱う機会も多く、英語力を活かしながら、外資系企業の落ち着いた環境で長期的に就業したい方におすすめで
す。

【主な業務内容】

・保険申込書類の作成、内容確認
・付保証明書の発行
・保険証券、異動承認請求書等の作成、精査、発送
・書類不備に関する照会対応
・代理店、社内部門とのメール・電話対応
・社内システムへのデータ入力
・Excelを使用したデータ管理
・営業部門のアシスタント業務
・その他、部門内のアドミニストレーション業務

【ポジションの魅力】

・英語を使用するグローバルな業務環境
・法人向け損害保険に関する専門知識を身につけられる
・外資系企業での営業事務・保険事務経験を積める
・PCを中心としたオフィスワーク
・長期的に安定して勤務できるポジション
・損害保険業界での経験をお持ちの方は特に経験を活かせる

【勤務条件】

・雇用形態：派遣社員、長期
・就業開始時期：相談可能
・勤務時間：9:00～17:00（休憩1時間）
・勤務地：東京都23区内 
・時給：2,100円～＋交通費 ※経験により相談可能

Required Skills

【必須条件】

・一般事務、営業事務、オペレーションなどの実務経験
・PCを使用した事務業務に抵抗がない方
・Excelを使用したデータ入力、管理が可能な方
・英語に苦手意識がなく、英文書類やメール等に対応できる方
・日本語で円滑にコミュニケーションが取れる方
・スピード感を持ちながら正確に業務を進められる方

【歓迎条件】

・損害保険会社での勤務経験
・保険事務、契約事務、営業サポート経験
・保険申込書、証券、付保証明書等を扱った経験
・外資系企業での勤務経験
・英語を使用した業務経験

【求める人物像】

・指示を待つだけではなく、自発的に業務を進められる方
・複数の業務を優先順位をつけて対応できる方
・正確性とスピードの両方を意識して仕事ができる方
・周囲と協力しながら業務を進められる方
・業務や環境の変化に柔軟に対応できる方

Company Description
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