
PR/123171 | 役員秘書

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 インドネシア

求⼈ID
1555455  

業種
その他  

雇⽤形態
正社員  

勤務地
インドネシア

給与
経験考慮の上、応相談

更新⽇
2025年09⽉02⽇ 12:01

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
ビジネス会話レベル  

⽇本語レベル
ビジネス会話レベル  

最終学歴
短⼤卒： 準学⼠号  

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

JP-PR/122300
会社概要
多様な専⾨知識を活かし、企業活動を多⾓的に⽀援するプロフェッショナルサービス企業にて、秘書ポジションの募集で
す。
経営層を間近でサポートしながら、語学⼒と対⼈スキルを活かしてダイナミックなビジネス環境で活躍できる、やりがいの
あるポジションです。

職務内容
トップマネジメントの秘書業務全般

秘書チーム（7名）のマネジメントと業務運営

クライアントとの会議・会⾷・ゴルフへの随⾏および通訳、報告書作成

グループ各社との連絡・調整業務

スケジュール管理および会合・レストラン・ホテル等の⼿配
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週3回程度の会⾷対応および週末イベントへの参加（都度）

応募要件
秘書としての実務経験

⽇本語ネイティブレベル

英語またはインドネシア語でのビジネスコミュニケーション能⼒

インドネシア語や中国語など、他⾔語スキルがあれば尚可

ゴルフへの参加が可能な⽅歓迎

⾃律的に業務を進められる⽅

⾼いコミュニケーション能⼒と対⼈対応⼒

福利厚⽣
⽉給：IDR 40,000,000〜50,000,000（⼿取り）

⺠間医療保険加⼊

住居、交通費：応相談

 
Notice: By submitting an application for this position, you acknowledge and consent to the disclosure of your personal
information to the Privacy Policy and Terms and Conditions, for the purpose of recruitment and candidate evaluation.

Privacy Policy Link: https://www.jac-recruitment.co.id/privacy-policy
Terms and Conditions Link: https://www.jac-recruitment.co.id/terms-of-use

会社説明
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