
PR/097720 | Executive Secretary (Japanese speaking)

募集職種

人材紹介会社
ジェイ エイ シー リクルートメント シンガポール

求人ID
1618580  

業種
銀行・信託銀行・信用金庫  

雇用形態
正社員  

勤務地
シンガポール

給与
経験考慮の上、応相談

更新日
2026年10月20日 10:29

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
ビジネス会話レベル  

最終学歴
短大卒： 準学士号  

現在のビザ
日本での就労許可は必要ありません  

募集要項

概要
当社クライアントである日系大手銀行のシンガポール拠点にて、支店長（General Manager）をサポートするエグゼクティ
ブセクレタリーを募集しています。経営層のパートナーとして、スケジュール管理や本店とのコミュニケーション、各種調
整業務を幅広く担っていただくポジションです。

銀行ならではのスピード感と高い正確性が求められる環境で、細やかな気配りと優れた調整力を発揮しながらご活躍いただ
ける方を歓迎します。

職務内容
支店長秘書として、以下の業務をご担当いただきます。

支店長のスケジュール管理、会議・アポイントメントの日程調整

来客・取引先・社内関係者対応

各種報告書、社内外向け文書、プレゼンテーション資料の作成および管理
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受信メールや文書の確認・仕分け、重要案件や緊急案件の優先対応

会食や接待、ビジネスランチ・ディナー等の手配および関連調整

出張手配（航空券・ホテル予約、旅程表作成、出張申請および経費精算対応）

部門間および社外関係者との情報共有・調整業務

支店長の社内外会議のアレンジおよび各種運営サポート

必要に応じた日英翻訳・通訳サポート

本店との窓口として、総務関連事項や各種問い合わせへの対応

本店からの資料・文書の翻訳および関係部署への展開

シンガポール支店と日本本店間における円滑なコミュニケーションの促進

その他、アドミニストレーション業務および関連プロジェクトサポート

応募要件
秘書、エグゼクティブアシスタント、または役員サポート業務のご経験

銀行、金融機関、または多国籍企業での就業経験をお持ちの方歓迎

オフィスアドミニストレーションやコーポレート部門での業務経験

ビジネス、経営学、人事、または関連分野の学位・ディプロマをお持ちの方歓迎

Microsoft Office（Outlook、Word、Excel、PowerPoint）の実務経験

Teams、Zoom、Webexなどのオンライン会議ツールの使用経験

優れたスケジュール管理能力およびマルチタスク対応力

多様な関係者と円滑に連携できる高いコミュニケーション能力

自律的に業務を遂行できるとともに、チームの一員として協働できる方

機密情報を適切に取り扱える高いコンプライアンス意識とプロフェッショナリズム

語学要件
業務上、ビジネスレベル以上の日本語および英語力が必要となります。

 

日本本店の経営陣および関係部署との連携・調整

日本語による会議資料、報告書、各種社内文書の読解・作成・翻訳

シンガポール支店と日本側ステークホルダー間における業務連携および情報共有

本店からの各種通達・文書の翻訳および社内展開

※語学要件は業務上必要となるコミュニケーションおよび文書対応のために設定されています。

 

 

Visa sponsorship is not available

※応募者多数により、ご応募可能な方へのみ返信を差し上げます事、ご了承ください。ご理解の程、何卒宜しくお願い致し
ます。

 

JAC Recruitment Pte. Ltd
EA Personnel: R24123855
EA Personnel Name: Mei Kamioka
EA Licence Number: 90C3026
＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝
JACはシンガポールで39年以上の実績。
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シンガポールでの就職、転職はお任せ下さい！
多業種・多業界において最大級の求人数を誇っています。
アジア各国だけでなくグローバルネットワークを活かして、最適なお仕事探しをお手伝いいたします！
★JAC Recruitment グローバルネットワーク★
シンガポール・マレーシア・インドネシア・タイ・韓国・ベトナム・インド・イギリス・ドイツ・アメリカ・日本
＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝

Notice: By submitting an application for this position, you acknowledge and consent to the disclosure of your personal
information to the Privacy Policy and Terms and Conditions, for the purpose of recruitment and candidate evaluation.

Privacy Policy Link: https://www.jac-recruitment.sg/privacy-policy
Terms and Conditions Link: https://www.jac-recruitment.sg/terms-of-use

会社説明
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