
PR/087646 | Japanese Bilingual Administrative Coordinator

Job Information

Recruiter
JAC Recruitment USA

Job ID
1614628  

Industry
Railway, Airline, Other Transport  

Job Type
Permanent Full-time  

Location
United States

Salary
Negotiable, based on experience

Refreshed
September 29th, 2026 10:38

General Requirements

Minimum Experience Level
Over 1 year  

Career Level
Mid Career  

Minimum English Level
Business Level  

Minimum Japanese Level
Business Level  

Minimum Education Level
Associate Degree/Diploma  

Visa Status
No permission to work in Japan required  

Job Description

職務概要
このポジションでは、経営幹部および経営企画部門に対する秘書業務と管理業務全般を担当し、スケジュール管理、出張手
配、経費精算、会議運営支援などを通じて部門運営を円滑に推進します。

 

職務内容

経営幹部のスケジュール管理およびアポイント調整

出張・接待・来客対応の手配

経費精算および各種申請処理

レポート、プレゼンテーション資料、各種文書作成

データ管理およびファイリング
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電話・問い合わせ対応

請求書発行および経理関連事務サポート

キャッシュフロー予測資料の作成支援

会議、取締役会、経営会議の運営サポート

組織図や配布リストなどの管理・更新

外部情報の収集および社内共有

その他、部門運営に関するアドミニストレーション業務

 

応募資格

日本語ネイティブレベル（読み・書き・会話）

高いコミュニケーション能力

SAP、Concur、Microsoft Officeの実務経験

チームワークを重視して業務を遂行できる方

問題解決能力および分析力をお持ちの方

複数業務を並行して管理できる方

 

勤務地　ニューヨーク州ニューヨーク市

 

勤務形態　オンサイト勤務(週5日)

 

給与　USD56,000-70,000

 

Notice: By submitting an application for this position, you acknowledge and consent to the disclosure of your personal
information to the Privacy Policy and Terms and Conditions, for the purpose of recruitment and candidate evaluation.

Privacy Policy Link: https://www.jac-recruitment.us/privacy-policy
Terms and Conditions Link: https://www.jac-recruitment.us/terms-of-use

Company Description
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