
【秘書】優良化学メーカーの秘書のお仕事（東京 港区）

未経験から秘書業務に挑戦可能／1948年創業の優良化学メーカー

募集職種

⼈材紹介会社
株式会社 j Career

採⽤企業名
優良化学メーカー  

求⼈ID
1434079  

業種
化学・素材  

会社の種類
中⼩企業 (従業員300名以下)  

外国⼈の割合
外国⼈ 少数

雇⽤形態
正社員  

勤務地
東京都 23区, 港区

最寄駅
都営浅草線、 泉岳寺駅

給与
450万円 ~ 550万円

ボーナス
固定給+ボーナス

勤務時間
8:45〜17:30 （所定労働時間：8時間0分） 休憩時間：45分（11:45〜12:30） 時間外労働有無：有

休⽇・休暇
完全週休2⽇制（休⽇は⼟⽇祝⽇） 年間有給休暇10⽇〜20⽇ 年間休⽇⽇数123⽇

更新⽇
2024年05⽉08⽇ 05:00

応募必要条件

職務経験
1年以上  

キャリアレベル
中途経験者レベル  

英語レベル
ビジネス会話レベル (英語使⽤⽐率: 25％程度)  

⽇本語レベル
ネイティブ  

最終学歴
⼤学卒： 学⼠号  

Page 1 of 2

https://www.careercross.com/company/detail-410796


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

社⻑秘書業務を中⼼に下記業務をお任せいたします。 スケジュール管理、出張⼿配、経費精算、社内外資料作成業務 ミー
ティングアレンジ、議事録作成、お礼状・レター・慶弔⼿配、海外⼦会社サポート

スキル・資格

■必須条件 秘書業務に興味をお持ちの⽅

■歓迎条件 ビジネスにおいて英語利⽤経験

会社説明

感謝の気持ちを忘れない

⽇本を選んでくれた外国⼈の⽅たちへ

j Careerは、留学先として⽇本を選択した外国⼈留学⽣、⽇本での安住を⽬指す外国⼈への感謝の⼼、深い敬愛の念を起業
の動機とし、外国⼈留学⽣や在留外国⼈の皆さんが⽇本において幸せをつかむための様々なサポートを通し、⽇本社会のみ
ならず、国際社会への貢献の⼀助となることを⽬指しています。近年、グローバル化に対応し社内公⽤語を英語にする⽇本
企業が増えていますが、就職活動においては依然として⽇本独特の慣習が根強く残り、外国⼈留学⽣や在留外国⼈にとって
⽇本企業への就職はとても難しい状況といえます。 j Career はこのような状況を打破するべく、愛と感謝と情熱を持って全
⼒で外国⼈の皆さんをサポートし、⽇本において幸福な⽣涯を送れるようバックアップしていきたいと考えております。

j Careerでは、外国⼈向け求⼈サイト「gooojob.jp」を開設し、外国⼈留学⽣が⽇本で学んだ知識・技術を⽣かせるように国
内での就職活動を⽀援したり、既に⽇本で社会⼈として仕事をしている外国⼈のさらなるキャリアアップを⽬指した転職を
⽀援しています。
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