
【日・中・英】大手外資系銀行での営業事務（ARM）／月収28万円以上可／土日祝休み
＠千代田区

丸の内の一流オフィスで、あなたの語学力と銀行経験を活かす

募集職種

人材紹介会社
株式会社フェローシップ

求人ID
1593503  

業種
銀行・信託銀行・信用金庫  

雇用形態
派遣  

勤務地
東京都 23区, 千代田区

給与
300万円 ~ 400万円

時給
1800円

勤務時間
8時30分～17時30分まで（休憩1時間、実務時間8時間）

休日・休暇
完全週休二日制（土日祝）、有給休暇あり

更新日
2026年05月27日 14:43

応募必要条件

職務経験
1年以上  

キャリアレベル
中途経験者レベル  

英語レベル
日常会話レベル  

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 - ビジネス会話レベル

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

おすすめポイント
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抜群の通勤アクセス: 東京駅・有楽町駅から徒歩5分、さらに二重橋前駅からは「駅直結」なので、雨の日でも濡れず
に快適に通勤できます。

語学力をフルに発揮・維持できる: 社内では日本語と中国語がアクティブに使われており、グローバルな感覚を維持
したい方に最適な環境です。英語の読み書きスキルも活かせます。

銀行でのキャリアを継続: これまでの金融業界や営業アシスタント（ARM）の経験を活かし、外資系メガバンクの洗
練された環境でさらにスキルをブラッシュアップできます。

仕事内容

大手外資系銀行のコーポレートバンキング部門にて、法人営業（RM）のサポート担当として営業事務アシスタント業務を
お任せします。

【具体的な業務内容】

各種書類の作成・管理

契約書、稟議書、顧客向け提案資料の作成（日本語・中国語）

与信管理サポート

企業の財務状況や信用情報の調査、データ入力、審査書類の準備

顧客対応・リレーション

既存顧客からの電話・メール応対、来客時の接遇サポート

営業推進支援

法人営業（RM）のスケジュール管理、取引先との連絡調整

部内事務・総務

各種経費精算、ファイリング、その他付随する事務業務

 

スキル・資格

必須スキル

業界経験：銀行での営業経験、または営業事務（ARM）の経験をお持ちの方

中国語力：ビジネスレベル以上（目安：HSK5級以上、またはそれと同等以上の読み書き・会話ができる方）

日本語力：ビジネスレベル以上（目安：日本語能力試験N2以上、またはそれと同等以上の社内調整・書類作成がで
きる方）

英語力：簡単な読み書きに抵抗がない方（中級レベル程度）

PCスキル：Microsoft Office（特にExcelを用いたデータ入力や管理）の実務経験

活かせるスキル

金融実務経験（証券、保険業界での勤務経験も歓迎）

銀行での法人営業アシスタント、またはRMサポートの実務経験

会社説明
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