
【英語を活かす】チームアシスタント/ Team Assistant

モビリティ技術会社にて、チームアシスタントの求⼈がございます。

募集職種

⼈材紹介会社
ロバート・ウォルターズ (Robert Walters)

採⽤企業名
モビリティ技術会社  

求⼈ID
1558393  

業種
⾃動⾞・⾃動⾞部品  

雇⽤形態
派遣  

勤務地
東京都 23区

給与
時給制

更新⽇
2025年09⽉18⽇ 07:39

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
ネイティブ  

最終学歴
⼤学卒： 学⼠号  

現在のビザ
⽇本での就労許可が必要です  

募集要項

A global mobility technology company is looking for a Team Assistant. The selected candidate will support senior team
members with administrative coordination, scheduling, and cross-functional tasks. This is a contract role.

A leading innovator in the mobility and technology industry, this global company is driving the future of smart cities,
connected vehicles, and advanced software solutions. Known for its cutting-edge expertise and collaborative culture, it offers
professionals the opportunity to shape impactful projects that transform everyday life.

Keywords:

チームアシスタント, カレンダー管理, 出張⼿配, ⽂書管理, 契約追跡, イベント調整, 翻訳サポート, 求⼈, 外資系

Job Ref: N169XI

Responsibilities:

Manage Partners' calendars and coordinate meetings across global time zones
Support visitors and provide on-site assistance
Book business travel arrangements including flights, transportation, and visas
Manage information flow, documents, and contract tracking
Order supplies and process invoices and expense reports
Coordinate team activities and assist with event planning
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https://www.careercross.com/company/detail-394080


Provide onboarding support and collaborate with cross-functional teams
Offer translation support and back-up assistance when required
Travel occasionally for event coordination and stakeholder meetings

Requirements:

More than 3 years of work experience in a similar position
Proven experience supporting senior-level team members in a cross-functional, international environment
Ability to work effectively across multiple time zones in a global organisation
Native level Japanese; business level English

会社説明

ロバート・ウォルターズ （Robert Walters）は、1985年に英国ロンドンで設⽴されたスペシャリストに特化した⼈材紹介会
社です。世界30カ国の主要都市にオフィスを構え、⽇本においては2000年に東京オフィス、2007年に⼤阪オフィスを設
⽴。外資系・⽇系グローバル企業における、グローバル⼈材の転職／採⽤⽀援において信頼と実績を築いてきました。

⽇本では正社員、派遣・契約社員のキャリアアップをサポート。⽇本市場においても20年以上の経験を持つグローバル⼈材
に特化した外資系⼈材紹介会社です。
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