
翻訳コーディネーター【未経験OK/新卒/第⼆新卒歓迎】/世界的に展開している企業の多
⾔語サービス  Exclusive job

英語のスキルを活かしたい/グローバルビジネスに携わりたい/多⾔語スキル活かせる

Job Information

Hiring Company
International Interface Co., Ltd.

Job ID
851518  

Industry
Interpretation, Translation  

Company Type
Small/Medium Company (300 employees or less)  

Job Type
Permanent Full-time  

Location
Tokyo - 23 Wards, Minato-ku

Train Description
Ginza Line, Gaien Mae Station

Salary
3 million yen ~ 4 million yen

Work Hours
9:30-18:30 (休憩1時間) シフト勤務制度あり

Holidays
完全週休2⽇制（⼟・⽇）、国⺠の祝⽇、年末年始休暇、有給休暇

Refreshed
May 8th, 2024 01:00

General Requirements

Career Level
Entry Level  

Minimum English Level
Business Level  

Minimum Japanese Level
Native  

 
英語が話せる⽅はもちろん、英語⼒を⾼めたい⽅歓迎！

Minimum Education Level
Bachelor's Degree  

Visa Status
Permission to work in Japan required  

Job Description

会社概要
インターナショナル・インターフェイスは⾼度な専⾨知識を必要とする翻訳を得意とし、東京・南⻘⼭を拠点として、世界
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的な⼀流企業に翻訳サービスを提供しています。
近年、各企業のグローバル化に伴い、IR・法務等、会社の重要資料における翻訳化が加速しております。
語学⼒や⽂章表現、伝え⽅など、当社のプロフェッショナルメンバーが企業をサポートいたします。

ポジション
 翻訳コーディネーター

業務内容
 翻訳案件のプロジェクトマネージャー（PM）として、プロジェクトごとに作業計画を⽴て、⾒積・受注に始まり、翻訳
者⼿配、⼯程管理、品質チェック、納品までプロジェクト全般の管理をして頂きます。
約800名におよぶ弊社登録翻訳者・通訳者（国内外在住、外国籍翻訳者多数）、社内翻訳者、校正者の中から担当者を選定
し、コミュニケーションをとりながらプロジェクトを進めます。

 主な業務内容

クライアントからの要望書の確認
翻訳者の⼿配
⼯程管理
翻訳内容の品質確認 等

 ＜翻訳プロジェクト例＞
 ◎IR・広報 (投資家向けの資料など)
 ◎⾦融 (投資やM＆A関連資料など)
 ◎マネジメント (ビジネスリーダーに向けた最先端経営情報など)
 ◎契約書・法務 (契約書規約、社内規定など)

 ＜担当クライアント＞
 国内外上場企業の管理部⾨や外資系⾦融・コンサルティング会社からの依頼が多く、どの翻訳者・校正者が適任であるか
を判断するには、企業経営に関わる各種書類をしっかり理解する必要があります。そのため、IR、法務、⾦融など、様々な
専⾨知識を⾝につけることができます。

◆弊社・本ポジションの魅⼒◆

翻訳のスキルは不要です。語学⼒を兼ね備えた⽅に翻訳者とのコミュニケーション、プロジェクトの進捗管理を重要
視しております。そのため、語学⼒スキルの⾼い⽅であれば、未経験でも若⼿でも活躍可能！
⼥性が活躍している環境です！
⼦育てや介護のために働き⽅に制限があるスタッフでも、経験と実⼒を活かしながら各⾃のライフスタイルに合わせ
て働いています。アットホームで⾃由な雰囲気でありながら、パフォーマンスと業務効率を最⼤限に⾼めることを
モットーとする社⾵です。
業務を通じてトップレベル翻訳者の豊かな表現⼒や深い読解⼒を学ぶことができます。また、MBAや修⼠号、公認会
計⼠、⾏政書⼠などの資格をもつスタッフの中で、ご⾃⾝のスキルを磨くことができます。

◆当社でのキャリアアップ◆

弊社は従来型の⽇本的経営の企業とは⼀線を画し、外資系企業のようにオープンな実⼒主義の会社です。弊社では年
齢、性別、学歴、国籍などは⼀切関係なく、360度評価制度で公平公正な評価が実現され、新卒⼊社3年⽬でリー
ダーとして活躍している実例もございます。
 
ご希望により、翻訳コーディネーター以外の業務をご担当頂くことも可能です。海外調査や外国⼈のための不動産売
買・賃貸の仲介サポートなど、英語をビジネスの中で使⽤する機会が豊富にあります。

＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿

【雇⽤形態】
正社員、契約社員（⼀年⾃動更新）

【勤務時間】
9:30-18:30 (休憩1時間) シフト勤務制度、時短制度あり

【勤務地】
東京都港区南⻘⼭2-26-32
最寄駅：東京メトロ 銀座線「外苑前」駅より徒歩1分

【給与条件】
年俸制＋決算賞与
※ご経験・スキルを考慮し、協議の上決定致します。

【賞与】
決算賞与年1回（会社業績×個⼈評価）※ほぼ毎年⽀給あり

【休⽇休暇】
完全週休2⽇制（⼟・⽇）、国⺠の祝⽇、年末年始休暇、有給休暇
※休⽇出勤の場合、必ず代休を取って頂きます。繁忙期の休⽇出勤分を、閑散期にまとめて⻑期休暇として代休取得するこ
とも可能です。 

【福利厚⽣】
社会保険完備、通勤⼿当、社員旅⾏（年1回実施、家族帯同可）
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Required Skills

★職種・業界・社会⼈経験不問！意欲ある未経験の⽅、歓迎します！
※未経験の⽅には、経験豊富なスタッフがOJT形式の研修を通じてじっくりサポートします。

◎⽇本語ネイティブレベル
◎英語ビジネスレベル
◎パソコン基本操作スキル（MS Office）
◎コミュニケーション能⼒
◎チームの⼀員として協⼒してやり遂げようとする⽅
◎未経験でもやる気と向上⼼のある⽅

●下記のスキルも活かせます
○Memsource、DTP（Adobe全般）、中国語など英語以外の⾔語

Company Description

世界へ、世界から
ビジネスの可能性をグローバルに拡げる、インターナショナル・インターフェイス

インターナショナル・インターフェイスは、業界トップレベルの品質を誇る翻訳・通訳サービス、海外とのビジネスを促進
する投資提携コンサルティング、国内外の不動産を扱う不動産仲介コンサルティング、グローバルなネットワークを活かし
た海外調査、世界の専⾨家との橋渡しを⾏うリーガル＆アカウンティングという多彩なサービスを通じて、クライアントの
国際ビジネスをトータルサポートしております。
 

国際ビジネスをサポートする多彩なサービス：

■ コミュニケーション

IRや⾦融、経営、契約書、法務、特許、技術など、各専⾨分野での実務経験が豊富な⼀流翻訳者・通訳を多数そろえ、⾼品
質なサービスを提供しています。

■ 投資提携コンサルティング

事業会社と海外ベンチャー企業との投資・戦略的提携⽀援、海外投資家への不動産投資コンサルティングサービスを提供し
ています。

■  不動産仲介コンサルティング

世界的な不動産フランチャイズの⽇本国内第1号店として、外国⼈のための不動産売買・賃貸の仲介や、海外不動産投資の
コンサルティングを⾏っています。

■  海外調査

世界に広がるネットワークを活かし、⽇本、アジア、欧⽶各国での技術調査と市場調査を⾏っています。

■  リーガル&アカウンティング

国内外の弁護⼠／会計⼠／専⾨家とのネットワークを構築。各種専⾨家とのコミュニケーションをサポートします。
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