
紹介予定派遣 営業アシスタントポジション＜⼤⼿⽶系不動産会社＞

＊在宅勤務可能（週2⽇程度）＊ワークライフバランス良好 ＊業界未経験歓迎

募集職種

⼈材紹介会社
エンワールド・ジャパン株式会社

採⽤企業名
⽶系不動産会社  

求⼈ID
1566669  

業種
不動産ファンド  

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
紹介予定派遣  

勤務地
東京都 23区

給与
500万円 ~ 600万円

ボーナス
固定給+ボーナス

時給
2000円前後（派遣就業時）

更新⽇
2025年12⽉24⽇ 10:01

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
ネイティブ  

最終学歴
短⼤卒： 準学⼠号  

現在のビザ
⽇本での就労許可が必要です  

募集要項

職種名

部⾨アシスタント（企業戦略開発部）
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https://www.careercross.com/company/detail-665


業務内容

企業戦略開発部における部⾨アシスタントとして、部⾨運営や顧客対応を円滑に進めるための幅広い業務を担当いただきま
す。

【主な業務・タスク】

スケジュール調整（アポイントメール対応含む）、会議設定、出張⼿配、請求書管理
資料作成（PowerPointを⽤いた提案資料、Excelでのデータ管理）、翻訳業務（英⽇間）
契約事務⼿続全般（契約書類の作成・確認・社内承認プロセス対応）
契約書類の整理・管理（電⼦・紙媒体のファイリング、更新管理）
顧客データベース管理（Salesforce等を活⽤した情報更新・精度維持）
外部委託会社や関連部署との調整（納期管理、業務進捗フォロー）
客先への資料デリバリーや必要に応じたサポート業務
顧客対応（電話・メール・対⾯でのコミュニケーション）

【使⽤予定ツール・システム】

PowerPoint（中〜上級レベル）
Excel（簡単なマクロ対応要）
Salesforce（使⽤経験歓迎）

【⾔語スキル】

⽇本語：⺟国語レベル
英語：ビジネスレベル（メール、会話、資料翻訳）
多⾔語スキル歓迎

 

スキル・資格

応募資格

【必須スキル・経験】

部⾨や営業アシスタントとしての実務経験

不動産業界での部⾨アシスタント経験歓迎

求める⼈物像

柔軟な対応⼒と⾼いコミュニケーション能⼒をお持ちの⽅
チームワークを重視し、スピード感を持って業務を遂⾏できる⽅
顧客対応においてプロフェッショナルな姿勢を持てる⽅

勤務時間・待遇 （正社員登⽤時）

勤務時間：9:00-17:30（休憩1時間）
給与：経験・能⼒に応じて決定
福利厚⽣：各種社会保険完備、交通費⽀給、フレックス制度、資格取得⽀援制度あり

会社説明
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