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＜希望職種＞
セクレタリー・アドミニストレイティブアシスタント
＜セールスポイント＞
アシスタント業務を行う上で、サービス業での営業や接客経験を通して培ってきたビジネスセンスときめ細やかな対応が非常に役立っています。

業務への理解が早く、基本的な仕事への取り組み方は、指示を受けなくても自分で判断･予測しながら先回りして業務を進めることを常としています。さらに多忙なポジションを経験したため、複数の業務にプライオリティをつけながら同時に進めること、社外や他部門とのコーディネーション業務も得意としています。

また、ビジネスレター、レポート等、文章を構成することも得意で、上司やお客様からお褒めの言葉を頂戴したことがあります。

性格的にも好奇心旺盛なので、仕事に対して積極的に取り組みます。

＜職務経歴＞

2000年10月　　
＊＊＊＊株式会社　[正社員 ]　外資系ERPソフトウェアベンダー

　　　　　　　　～2001年8月
グローバルストラテジックアカウントマネージャー付エグゼクティブアシスタントとして勤務

･秘書、管理業務

契約書・売上管理、請求書発行・管理、スケジュール管理、ミーティング・出張アレンジ、

顧客や本社からのシニアエグゼクティブの応対に加え、不在がちな上司宛のメールを把握

しつつ、社内他部門等との調整業務を行う。

･外国人技術者の受け入れ業務

日本法人のない国外企業から技術者を受け入れるため、査証手続きから、アコモデーション・出張アレンジ、プロジェクトスケジュールの管理、通訳の手配・スケジュール管理、翻訳手配・翻訳原稿納期の管理、ベンダーとの契約代行・支払い業務、ペティキャッシュの管理、その他生活アシスタンス全てを担当。

･新設ポジションのため全業務のワークフローの確立

2000年1月　　
＊＊＊＊＊＊ [正社員]
　　　～6月　　
ILS（International　Labor Standard）業務の主担当

ILS業務の目指すところは、ディズニーライセンシーの使用しているアジアの工場が法律に基づいて運営されているかどうか（賃金、社会保障等の労働条件、職場や寮の安全、衛生環境など）監査を行い、改善指導を進め企業の社会的責任を果たしていこうというものです。

･監査のスケジュール作成と調整（ライセンシー各社に監査実施を促し、香港の監査法人と

の間の調整窓口となり監査のコーディネートを行う。）

･監査結果の管理及び、ライセンシーへ評価のフィードバック

･ライセンシーからの監査に対する問い合わせへの対応

･請求、支払の取りまとめ

･ディズニー本社コンプライアンスグループ、香港の監査法人来日の際のミーティング参加

･国内工場の監査への立会いと監査レポートの翻訳業務(日→英)

･ILS Newsの発行によるライセンシー各社への啓蒙活動

ショールーム、展示会、総会の運営補助

1989年4月
＊＊＊＊＊　[ 正社員 ]　東証1部上場 機械製造　

～1990年9月

原動機事業部管理部　配属

　　　　
･生産管理業務（工場との連絡、部品発注等）

･海外メーカーへ支払うロイヤリティ算出及び精算

･管理職へのアシスタント業務

＜学歴＞


＊＊＊＊＊＊高等学校　　　　　　　　　　　　　  1981年4月入学
＊＊＊＊＊＊高等学校　　　　　　　　　　　　　  1984年3月卒業
＊＊＊＊大学経営学部経営学科　　　　　　　　　　1985年4月入学

＊＊＊＊大学経営学部経営学科　　　　　　　　　　1989年3月卒業
＜資格＞
秘書技能検定2級－1988年 6月


特許管理士－1990年7月


一般旅行業務取扱主任者（全科目受験）－1991年12月


TOEIC 840点－2001年 7月

＜PCスキル＞　
E-mail(MS Outlook, Lotus-Notes), MS-Word, MS-Excel, MS-Power Point

＜趣味＞         英会話、アロマセラピー、スキー、エアロビクス、サッカー観戦
＜家族＞

配偶者　有

扶養家族　なし

＜健康状態＞
良好
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