
シニア・ワークプレイス・コーディネーター（投資運⽤会社）

シニア・ワークプレイス・コーディネーター（投資運⽤会社）

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
1562684  

業種
アセットマネジメント  

雇⽤形態
正社員  

勤務地
東京都 23区

給与
900万円 ~ 1000万円

更新⽇
2025年10⽉22⽇ 18:04

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

マネージャーの補佐として少⼈数のチームをリードし、ベンダー管理を通じて、受付・イベント・施設・セキュリティ・安
全衛⽣などのワークプレイスサービスを円滑に提供する役割を担います。

企業情報

安定性と成⻑実績を誇る世界的に評価の⾼い投資運⽤会社です。東京オフィスでは、プロフェッショナルかつ協⼒的な企業
⽂化が根付いており、社員が⻑期的なキャリアを築けるよう⽀援しています。

職務内容

業務フローの管理による正確かつタイムリーなサービス提供
国内外のチーム間での⽇々の業務調整
データ⼊⼒、レポート作成、⽂書管理業務の監督
業務効率化およびリスク低減に向けたプロセス改善の⽀援
社内規定および外部規制の遵守
社内関係者への⾼品質なサービス提供

条件・待遇
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市場で⾼い評価を受けるグローバル企業での勤務機会
協⼒的かつプロフェッショナルな職場⽂化の中で成⻑可能
⻑期的なキャリア形成および社内異動の機会あり
競争⼒のある報酬および充実した福利厚⽣制度

To apply online please click the 'Apply' button below. For a confidential discussion about this role please contact Linh Nguyen
on +813 6832 8697.

スキル・資格

オペレーション、コーディネーション、事務サポートの経験（⾦融業界経験があれば尚可）
データおよび業務プロセスに対する⾼い正確性と注意⼒
優れた組織⼒と時間管理能⼒、複数業務の優先順位付けが可能な⽅
チーム志向で、⽇本語・英語ともに優れたコミュニケーション能⼒
⾃発的で柔軟性があり、スピード感のある環境での成⻑意欲がある⽅

会社説明

安定性と成⻑実績を誇る世界的に評価の⾼い投資運⽤会社です。東京オフィスでは、プロフェッショナルかつ協⼒的な企業
⽂化が根付いており、社員が⻑期的なキャリアを築けるよう⽀援しています。
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