
【 〜 650万円 】⼤⼿外資系コンサルティングファームでの役員秘書（Executive
Assistant）

⽴地条件も良く、オフィスも綺麗でご就業されている⽅は、東⼤国⽴早慶卒が多い。

募集職種

⼈材紹介会社
ソフトウエアエンジニアリング株式会社

求⼈ID
1063362  

会社の種類
⼤⼿企業 (300名を超える従業員数)  

雇⽤形態
正社員  

勤務地
東京都 23区

給与
500万円 ~ 650万円

勤務時間
9：00〜17：30

休⽇・休暇
⼟⽇祝祭⽇

更新⽇
2025年12⽉15⽇ 03:00

応募必要条件

職務経験
3年以上  

キャリアレベル
中途経験者レベル  

英語レベル
流暢  

⽇本語レベル
ネイティブ  

最終学歴
⼤学卒： 学⼠号  

現在のビザ
⽇本での就労許可が必要です  

募集要項

世界トップコンサルティングファームにて役員レベルの上席コンサルタントのアシスタント(秘書)を募集します。
具体的には、社内外⽂章作成やメール・電話対応、MTG調整、顧客対応です。

【具体的な業務例】
■社内外のスケジュール調整
■社内外の⽂章作成
■イベントの運営サポート
■記事検索などの情報収集
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■海外ゲスト来⽇の際のケア 等

【働く環境】
■スピード感をもって業務を⾏う⼈が多いため、⽇々の業務をメリハリ
をつけて効率的に⾏うことで、定時帰りも可能です。

■アクセスも良好なきれいなオフィスで働くことが出来ます。

 

スキル・資格

必須

【秘書未経験歓迎】
■社会⼈としてのビジネスマナーを備えている⽅
■TOEIC800⽬安
■基本的なOAスキル（パワーポイント、エクセル、ワード）

【求める⼈物タイプ】
プロジェクトチームの包括的なアシスタントとしてスピーディにマルチタスクに対応できる⽅で、プロフェッショナルを幅
広くサポートすることにやりがいを感じる⽅、状況に応じて⾃ら判断をしつつ仕事を進めることにチャレンジしたい⽅は是
⾮ご応募下さい。

会社説明

「ITと英語」

語学系の職種を中⼼に、通訳者、翻訳者やコンピューター技術者の派遣が当社の強みです。

「ITと英語」をキーワードにした通訳者、翻訳者やエンジニアの派遣で、お客様のニーズにお応えしています。

語学を必要とする各種のスペシャリスト、通訳者、翻訳チェッカー、DTPオペレーター、ローカライズエンジニア、ソフト
ウエア開発者、テストエンジニア等、数多くの⼈材が登録。事務中⼼の⼤⼿派遣会社と⼀線を画しています。
特に20代〜30代の語学系の⼥性スタッフが多いのも当社の特徴で、派遣先は国内にとどまらず、アメリカ、オランダ、フラ
ンスなど海外にも及んでいます。
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