
CR/118823 | (YMS応募可 / Japanese Speaking) Executive Assistant and Office
Administrator

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 イギリス

求人ID
1621799  

業種
銀行・信託銀行・信用金庫  

雇用形態
契約  

勤務地
イギリス

給与
経験考慮の上、応相談

更新日
2026年11月10日 11:23

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

大手日系金融機関でCEOをサポートいただく Executive Assistant & Office Administratorを募集しています。CEOのスケ
ジュール管理や会議・出張手配などの秘書業務を中心に、総務・人事サポートやオフィス運営など、会社を支える幅広い
バックオフィス業務に携わっていただきます。

 

・勤務地：ロンドン

・給与：30K前後（ご経験による）

 

【主な業務内容】

CEOのスケジュール管理および会議・アポイントメントの調整 
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https://www.careercross.com/company/detail-328460


国内外の出張手配、経費精算、各種文書管理 

社内外の関係者との連絡・調整、来客および受付対応 

人事業務のサポート

総務業務のサポート

【Requirements】

オフィスワーク、秘書、アドミニストレーション、総務のいずれかの実務経験

高いコミュニケーション能力と細部への注意力

Microsoft Office（Word、Excel、Outlook）の基本スキル

複数の業務を優先順位をつけながら進められる方

機密情報を適切に取り扱える高いプロフェッショナリズム

日本語、英語ともにビジネスレベル

 

※YMS応募可です！！

※書類選考通過された方のみご連絡いたします

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.co.uk/privacy-policy
Terms and Conditions Link: https://www.jac-recruitment.co.uk/terms-of-use

会社説明
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