
【中国語】大手企業での総務・庶務＆役員送迎／月収25万円以上可／霞ヶ関・駅直結／
ITスキルも活かせる

【正社員登用あり】世界的な大手海運企業で総務キャリア！中国語×運転スキルで活躍

募集職種

人材紹介会社
株式会社フェローシップ

求人ID
1569897  

業種
物流・倉庫  

雇用形態
派遣  

勤務地
東京都 23区, 千代田区

給与
300万円 ~ 350万円

時給
1550円

勤務時間
9:00-18:00（休憩1時間）

休日・休暇
月～金（土日祝休み）

更新日
2026年05月27日 02:00

応募必要条件

職務経験
1年以上  

キャリアレベル
新卒・未経験者レベル  

英語レベル
無し  

日本語レベル
ビジネス会話レベル  

その他言語
中国語： 北京語 - 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

中国系大手海運企業の日本支社にて、総務全般および経営陣のサポート業務をお任せします。 デスクワークだけでなく、
時には社用車で役員を送迎するなど、動きのあるお仕事です。将来的に正社員への切り替えのチャンスがあります。
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【具体的な業務】

・オフィス管理（備品発注、郵便対応、施設管理）

・グローバル対応（海外拠点や外国人社員とのメール・電話対応／中国語使用）

・経営陣の外出時の運転同行（都内近郊への送迎／社用車使用）

・会議室予約、データ入力、経費精算サポート

・来客対応、お茶出しなど

・（得意な方には）社内PCのセットアップやトラブル対応などのITサポート

★ここがポイント 「ずっと座りっぱなしは苦手」という方に最適！ 事務処理と外出（運転）のバランスよく働けます。

 

おすすめポイント

・世界を動かす「大手海運企業」での勤務。ステータス抜群です。

・残業少なめでプライベートも充実。

・10時開始のゆったり出社。通勤ラッシュを避けられます。

・正社員登用の実績あり。長期的なキャリアを築けます。

・服装自由（オフィスカジュアル）。自分らしく働けます。

スキル・資格

必須スキル

・日本の普通自動車運転免許（都内での運転に慣れている方）

・日本語ビジネスレベル（N1相当、読み書き・会話が流暢な方）

・基本的なPCスキル（Excel、Word、メール）

活かせるスキル

・中国語スキル（日常会話〜ビジネスレベル）

・ITリテラシー（PCのセットアップ、社内ネットワークの知識など／エンジニア経験者歓迎）

・総務、秘書、または営業アシスタントの経験

会社説明
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