
Staff Level

Job Detail

Position Title 【紹介予定派遣】再生可能エネルギーによる発電事業！バイリンガルアシスタン
ト

Recruiter Company Michael Page International Japan K.K./マイケル・ペイジ・インターナショナル・
ジャパン株式会社

Company Name Company name is private

Activated / Updated 2024-04-27 / 2024-04-27

Job Type Administrative - Sales Assistant/Clerical/Receptionist

Industry Electric Power/Gas/Petroleum/Energy

Location
Asia Japan Tokyo

Job Description

オフィス施設や資産の管理、文書管理、電話応対、経費処理などの一般事務業務
のサポートが含まれます。また、訪問者対応や受付業務、社内外の連絡調整な
ど、さまざまな調整業務も担当します。 

職務内容 

* オフィス備品や機器等の調達、管理 
* 事務業務のサポート 
* 各種手続きの管理: 請求書処理、経費精算、資料作成など 
* 訪問者の対応及び一部受付業務 
* その他のサポート業務 

理想の人材 

* アシスタント経験 
* 英語：日常会話レベル以上 
* PCスキル：Word, Excel, PowerPoint 
* 突発的な業務に柔軟に対応ができる方 

条件・待遇 

* 就業時間： 平日週5日 09:00 〜 18:00（休憩12:00〜13:00） 
* 残業：〜10時間/月 

To apply online please click the 'Apply' button below. For a confidential discussion
about this role please contact Jeff Liao at +81 3 6832 8607.

Company Info

再生可能エネルギー分野で豊富な実績を持ち、太陽光や風力などのプロジェクト
を開発し、日本の脱炭素目標に貢献しています。会社は持続可能な社会の発展に
注力し、地域コミュニティに価値を提供するために最先端の技術を活用していま
す。

Working Hours 就業時間：平日週5日　09:00 〜 18:00

Qualifications

アシスタント経験 
英語：日常会話レベル以上 
PCスキル：Word, Excel, PowerPoint 
突発的な業務に柔軟に対応ができる方

English Level Daily Conversation Level (TOEIC 475-730)

Japanese Level Fluent(JLPT Level 1 or N1)

Salary JPY - Japanese Yen JPY 4000K - JPY 5000K

Salary Description 社会保険完備、交通費別途支給



Holiday Description 就業時間：平日週5日　09:00 〜 18:00

Job Contract Period 紹介予定派遣

Nearest Station 田町駅より徒歩3分
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