
秘書担当【CF－ES】R00009669

ビジネストレンドを肌で感じながら、プロフェッショナルな⾯々と直接仕事ができます！ビジネストレンドを肌で感じながら、プロフェッショナルな⾯々と直接仕事ができます！

募集職種

採⽤企業名採⽤企業名
アクセンチュア株式会社

求⼈求⼈ID
1529172  

業種業種
ビジネスコンサルティング  

会社の種類会社の種類
⼤⼿企業 (300名を超える従業員数) - 外資系企業  

雇⽤形態雇⽤形態
正社員  

勤務地勤務地
東京都 23区

給与給与
400万円 ~ 600万円

勤務時間勤務時間
フレックスタイム制度 （コアタイムなし） 1⽇の標準勤務時間 8時間00分 標準勤務時間帯9:00〜18:00

休⽇・休暇休⽇・休暇
完全週休2⽇制（⼟、⽇） 祝⽇ 年末年始 年次有給休暇、私傷病休暇、結婚・出産・忌引休暇、介護休業・育児休業 他

更新⽇更新⽇
2025年06⽉19⽇ 13:00

応募必要条件

職務経験職務経験
3年以上  

キャリアレベルキャリアレベル
中途経験者レベル  

英語レベル英語レベル
⽇常会話レベル  

⽇本語レベル⽇本語レベル
ネイティブ  

最終学歴最終学歴
⼤学卒： 学⼠号  

現在のビザ現在のビザ
⽇本での就労許可が必要です  

募集要項

◆業務内容
・秘書業務
・原則秘書１名につき４名の役員をサポートする。
・具体的な業務内容としては、主にスケジュール管理、ミーティングアレンジ、会⾷・出張⼿配、来客応対、経費処理、海
外オフィスからの来客対応等。
・休暇取得時のバックアップ体制あり。
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◆ポジションの魅⼒、やりがい
・スピード感にあふれる職場で、最新のビジネストレンドを肌で感じながら、プロフェッショナルな⾯々と直接仕事ができ
ること
・⾃分の秘書としての貢献が役員を通じて会社の成⻑につながることが実感できること
・世界中の秘書とやり取りをする機会があり、お互いをサポートするカルチャーがある
・IT・デジタル業界のトレンドをいち早くキャッチでき、社会とのつながりを強く認識できる
・社員が常に働きやすい環境にあるかを、会社がきちんと考えており、設備や制度が整っている

スキル・資格

【必須（MUST）】

◆応募要件
・社会⼈経験5年以上
・秘書やグループアドミ業務の経験3年以上
・英語（TOEIC700以上）、⽇本語（ネイティブレベルかつビジネスシーンにおける会話、メールが流暢であること）
・Microsoft Office関係アプリケーション利⽤経験（Outlook必須、Teams・Word・Excel・Powerpointは基本操作）

【歓迎（WANT）】

・複数名の役員や社員のサポートを担当したご経験のある⽅
・マルチタスクが得意な⽅
・⾃ら考えプロアクティブに動くことができる⽅
・多様なステークホルダーとのコミュニケーションを取りながら仕事をすることが得意な⽅
・明るくサービス精神があり何事にも責任感を持って取り組む⽅
・様々な役員に対応するための柔軟さがある⽅

◆英語について
社内の海外オフィスの社員とメール・チャットでのやり取りで使⽤します。流暢に話せる必要はありませんが、メールや
チャットでスムーズに対応できる英語⼒が必要になります。

会社説明
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