
転勤なし スタッフレベル

求人情報

ポジション名 長期派遣・在宅多め【IT部門での調達事務】

この求人情報の取扱い会社
マイケル・ペイジ・インターナショナル・ジャパン株式会社/Michael Page International Japan
K.K.

企業名 会社名非公開

掲載開始・更新 2024-05-02 / 2024-05-02

職　種 IT関連（その他） - その他

業　種 その他金融

勤務地
アジア 日本 東京都

仕事内容

IT部門でのベンダーマネジメント、契約管理のお仕事です。 

Description 

ポジション：IT調達 
業務内容： 
・IT関連（情報システムと金融情報サービス）契約における法務レビュー、契約締結手続き、支
払い業務などのサポートおよびその進捗管理と台帳管理。 
・受領請求書の社内手続きサポート（数値等の入力及び再鑑） 
・上述IT関連契約に纏わる社内問い合わせ対応サポート 
・年度予算作成サポート 

Profile 

・一般的な業務委託契約書の読込み理解力 
・価格や期間など基本情報の入力及び再鑑経験 
・Excelによる課題管理 
・Excelの基本的な関数（left, find, sumif, vlookup など） 
・Outlook, TEAMSの活用 

英語ビジネスレベル歓迎 

Job Offer 

長期派遣 

在宅勤務 

社会保険完備 

有給休暇 

E-learning 

Page Group Japan is acting as an Employment Business in relation to this vacancy.

企業について(社風など) 大手証券会社

英語能力 日常会話(TOEIC 475-730)

日本語能力 ビジネス会話(日本語能力試験2級又はN2)

年　収 経験と能力に基づく
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