
編集アドミンアシスタント

多様な制作経験

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
1580256  

業種
新聞・出版・印刷  

雇⽤形態
正社員  

勤務地
東京都 23区

給与
500万円 ~ 650万円

更新⽇
2026年03⽉02⽇ 16:02

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

このポジションは、編集責任者および編集部全体を⽀え、複数プラットフォームにまたがるコンテンツ制作を円滑に進める
重要な役割です。編集・制作・調整業務を通じて、多彩なプロジェクトに関わりながら編集現場を⽀える実務経験を積むこ
とができます。

Client Details

世界的なカルチャー・ファッション・ライフスタイル領域で圧倒的な存在感を持つグローバルメディアグループです。プリ
ント・デジタル・動画・SNSなど多様なプラットフォームを通じ、世界32市場の読者へ⾼品質なコンテンツを届けていま
す。多様性を尊重し、新しい表現や価値を探求し続けるクリエイティブな環境で、世界基準の編集・制作に触れながら成⻑
できる職場です。

Description

編集責任者（HoEC）のスケジュール管理、会議調整、出張⼿配などの秘書業務
編集部メンバーの業務サポートおよび機密資料の管理
編集部の業務フロー、ファイリング、資料準備、オフィスシステムなどのオペレーション補助
プリント／ウェブ／イベント／ソーシャル／ビデオ各プラットフォームでの制作進⾏サポート
撮影・特集・イベントなどにおける社内外の窓⼝業務および関係者との調整
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編集部主導のイベント・プロジェクト運営サポート、社内外との連携調整

Job Offer

年収5,000,000円から6,500,000円の給与範囲
社会保険完備（健康・雇⽤・労災・厚⽣年⾦）
退職⾦制度、家賃補助制度（条件あり）、ベビーシッター費⽤補助
定期券⽀給・在宅勤務⼿当、ハイブリッド勤務（在宅＋出社）
年間有給最⼤20⽇、特別休暇、完全週休⼆⽇制（⼟⽇祝）

To apply online please click the 'Apply' button below. For a confidential discussion about this role please contact Ayumi
Nandinzurkh on +81366276128.

スキル・資格

編集業務に加えて、編集部全体の運営・調整業務に携われること
制作・進⾏・調整など複数業務を同時並⾏で進める能⼒
ファッション／ビューティー／カルチャー／編集への⾼い関⼼と理解
社内外と円滑にコミュニケーションが取れるスキル
状況に応じ柔軟かつ臨機応変に対応できること
関係者から信頼されるプロフェッショナリズムを持ち、丁寧に業務を遂⾏できること

会社説明

世界的なカルチャー・ファッション・ライフスタイル領域で圧倒的な存在感を持つグローバルメディアグループです。プリ
ント・デジタル・動画・SNSなど多様なプラットフォームを通じ、世界32市場の読者へ⾼品質なコンテンツを届けていま
す。多様性を尊重し、新しい表現や価値を探求し続けるクリエイティブな環境で、世界基準の編集・制作に触れながら成⻑
できる職場です。
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