
⼤⼿⽇系家電メーカーで、⽇本⼈幹部を裏で⽀える重要な秘書ポジション！

Work Life Balanceが⾮常に取りやすい業務・環境となります。

募集職種

⼈材紹介会社
ジェイ エイ シー リクルートメント インド

求⼈ID
1360484  

部署名
MD直轄部⾨  

会社の種類
⼤⼿企業 (300名を超える従業員数)  

外国⼈の割合
外国⼈ 多数

雇⽤形態
正社員  

勤務地
インド

給与
300万円 ~ 450万円

勤務時間
9:00-18:00（1時間休憩）

休⽇・休暇
⼟⽇・祝⽇ 各⼯場は稼働しているため、状況によりメールや電話での対応あり。

更新⽇
2024年04⽉26⽇ 20:00

応募必要条件

職務経験
3年以上  

キャリアレベル
新卒・未経験者レベル  

英語レベル
⽇常会話レベル (英語使⽤⽐率: 50％程度)  

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
⽇本での就労許可は必要ありません  

募集要項

配線・照明・換気製商品などの開発・製造・販売を⾏う、⼤⼿⽇系メーカー。

インド全国を中⼼に⾰新的な配線、照明、換気製品をお届けしています。 2007以来、順調に事業は拡⼤しており、製造業
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での利益確保・拡⼤が⾮常に難しい国と⾔われるインドで、利益率20％前後を毎年確保。 グループ全体でみても、最も注
⽬されている事業を展開しております。

本ポジションは⽇本⼈幹部を裏で⽀える重要なサポート役となります。

【業務内容】

・電話・メール・⼿紙の応対

・来客対応

・スケジュール管理

・⽂書作成（⽇本との会議や商談などに必要な⽂書を作成したり、必要な資料をご⽤意）

・出張⼿配（上司の出張のための準備や各種⼿配）

・各部⾨責任者への情報伝達。

【配属先について】

⽇本⼈MD含め、⽇本⼈ダイレクター6名 管理社⻑・管理担当ダイレクターへのフォローがメイン業務となります。 ※ムン
バイ拠点には、19名、その他拠点には9名の⽇本⼈駐在員が在籍。 ⽇本⼈・インド⼈スタッフのコミュニケーションも⾮常
に多く、 積極性ならびにコミュニケーション能⼒が重要となります。

スキル・資格

【必須となるスキル】

・コミュニケーション⼒（正確なアウトプット⼒）

・業務の正確性とスピード。

会社説明

 

インドで転職、インドへ転職

ジェイ エイ シー リクルートメントは、ヨーロッパ・⽇本・アジア各国にグローバルなネットワークを持つジェイ エイ
シー リクルートメントグループの ​⼀員として、企業と優秀な⼈材をつないでいきます。

インド転職・インド求⼈情報、海外転職はジェイ エイ シー リクルートメント インド
我々は各国のビジネス・経済・⽂化を深く理解しており、最⼤級のアジア転職・求⼈情報と同⼀、企業に⾼⽔準の⼈材紹介
サービスをグローバルネットワークで提供しています。

ジェイ エイ シー リクルートメント インドではインド在住の⽅のインドでの転職、⽇本からインドへの転職を希望されてる
⽅のニーズとご経験に基づき、専⾨性を持ったコンサルタントがサポートします。

皆様の海外でのキャリアを活かすため、キャリア相談・案件紹介から⼊社までジェイ エイ シーがきめ細かく⽀援させて頂
きます。
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