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募集職種

⼈材紹介会社
マイケル・ペイジ・インターナショナル・ジャパン株式会社

求⼈ID
1555531  

業種
その他（IT・インターネット・ゲーム）  

雇⽤形態
派遣  

勤務地
東京都 23区

給与
経験考慮の上、応相談

更新⽇
2025年08⽉19⽇ 15:49

応募必要条件

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
⽇常会話レベル  

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

ポイントプラットフォームを⽀える組織の⼀員として、問い合わせ対応や⼀般事務作業、プロジェクト⽀援など、部⾨の円
滑な運営に貢献していただくポジションです。IT専⾨知識は不要ですが、英語を活⽤したグローバルなコミュニケーション
やWebツールの使⽤経験が求められます。

Client Details

国内外に展開する⼤規模なプラットフォームサービス企業。利⽤者数が多く注⽬度の⾼い⾃社サービスの⼀部を担う部署に
所属し、グローバルな環境での業務経験が得られます。安定した勤務体制と柔軟な職場⽂化が魅⼒です。

Description

組織運営に関する⼀般的な事務⽀援
プロジェクト登録、購買・調達などに関する⼿続き
会議⽇程の調整、部屋予約などのスケジュール管理
社内からの問い合わせ対応および簡易的なプロジェクト進⾏補助
データ整理・資料作成（Excel、PowerPoint、Webツール使⽤）

Job Offer
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東京での便利な勤務地
柔軟な勤務時間と快適な職場環境
グローバル環境で英語⼒を活かせる
社内の様々な部⾨と関われるため、業務の幅が広い
IT業界に興味のある事務経験者に最適なステップアップポジション

このポジションに興味をお持ちの⽅は、ぜひご応募ください！

To apply online please click the 'Apply' button below. For a confidential discussion about this role please contact Zhixian Li
on +81364021509.

スキル・資格

対⼈スキルが⾼く、主体的に⾏動できる⽅
Word、Excel、PowerPoint等の基本的なPCスキル
Webツールの使⽤に慣れている⽅
事務経験2年以上
英語ビジネスレベル（読み書き＋会話）

会社説明

国内外に展開する⼤規模なプラットフォームサービス企業。利⽤者数が多く注⽬度の⾼い⾃社サービスの⼀部を担う部署に
所属し、グローバルな環境での業務経験が得られます。安定した勤務体制と柔軟な職場⽂化が魅⼒です。
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