
⽇英バイリンガル 宇宙領域プロジェクトアシスタント／営業事務

募集職種

⼈材紹介会社
株式会社PROGRE

採⽤企業名
地理空間ビッグデータとAIを掛け合わせたプロダクトを開発する、東⼤発のディープテック企業  

求⼈ID
1591615  

業種
インターネット・Webサービス  

会社の種類
中⼩企業 (従業員300名以下)  

外国⼈の割合
外国⼈ 少数

雇⽤形態
正社員  

勤務地
東京都 23区, 千代⽥区

給与
600万円 ~ 700万円

勤務時間
フレックスタイム制（標準労働時間8時間/⽇、コアタイム11:00〜15:00）

休⽇・休暇
⼟⽇祝⽇、年末年始および会社指定⽇

更新⽇
2026年05⽉13⽇ 09:58

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 (英語使⽤⽐率: 50％程度)  

⽇本語レベル
ビジネス会話レベル  

最終学歴
⾼等学校卒  

現在のビザ
⽇本での就労許可が必要です  

募集要項

宇宙領域の国家プロジェクト推進を担うPMOポジションです。
宇宙関連プロジェクト（国プロ・⺠間）の円滑な推進を⽬的に、プロジェクト管理・申請・契約・調整業務を横断的に担う
ポジションです。
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https://www.careercross.com/company/detail-515894


特に宇宙航空研究開発機構の基⾦事業をはじめとした⻑期研究プロジェクトにおいて、PMの役割を⼀部代替しながらプロ
ジェクト推進の中核を担っていただきます。

主な業務内容

1.契約・購買・各種⼿続き対応

研究契約、共同研究契約、外注・業務委託契約などの⼿続き・管理
物品購⼊、発注、検収、⽀払いに関する事務対応
契約書、請求書、⾒積書、納品書などの書類管理
法務・経理・総務など社内関係部⾨との連携

 

2. 出張・経費・証憑管理

国内外出張に関する⼿配、申請、報告サポート
経費精算、⽀払い処理、証憑管理
国プロ・補助⾦対応に必要な経費関連書類の整理・管理

3. 社内外調整・アポイント管理

社内外ステークホルダーとの⽇程調整、会議設定、連絡対応
会議運営の補助、必要に応じた資料準備・議事録作成サポート
プロジェクト関係者への確認、リマインド、各種連絡対応

4. プロジェクト運営サポート

Google Drive、SharePoint等を⽤いたドキュメント管理
プロジェクト関連情報、ナレッジ、成果物の整理
KPI・成果指標などの管理補助
業務フローの改善、標準化、運営基盤の整備

 

スキル・資格

必須要件

複数ステークホルダーを巻き込んだ調整経験
スケジュール／進⾏管理経験
ドキュメント作成能⼒（PowerPoint / Excel / Google Workspace）
⽇本語での⾼度なビジネスコミュニケーション能⼒
英語での業務対応能⼒（読み書き・会話）

歓迎要件

国プロ経験
研究開発プロジェクトへの関与経験
契約・購買・経費管理の実務経験
PM／PMO経験
⼤学研究室・研究機関での秘書／アドミン経験

会社説明
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