
大手町 【イベントコーディネーター】 大手外資系金融オフィス内での各種手配 | ホスピ
タリティ経験と英語力が活かせます！  Exclusive job

大手町駅徒歩1分★外資系金融機関ならではのラグジュアリーなオフィスで勤務！

Job Information

Hiring Company
Compass Group Japan Inc.

Job ID
1425229  

Industry
Restaurant, Food Service  

Company Type
Large Company (more than 300 employees) - International Company  

Non-Japanese Ratio
Majority Japanese

Job Type
Permanent Full-time  

Location
Tokyo - 23 Wards, Chiyoda-ku

Train Description
Chiyoda Line, Otemachi Station

Salary
5 million yen ~ 6 million yen

Salary Bonuses
Bonuses paid on top of indicated salary.

Refreshed
June 17th, 2026 12:00

General Requirements

Minimum Experience Level
Over 1 year  

Career Level
Mid Career  

Minimum English Level
Daily Conversation  

Minimum Japanese Level
Native  

Minimum Education Level
High-School  

Visa Status
Permission to work in Japan required  

Job Description

===================
イベントコーディネーター
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===================
外資系金融機関にて、社内会議室（20部屋）やイベントスペースでの各種会議やイベントについて、下記のトータルコー
ディネートを英語と日本語を使い行っていただきます。
外資系金融機関ならではのスピード感のある業務サポートと、ホスピタリティあふれる対応が重要なポジションです。
受付チーム・施設管理チーム・ケータリングチーム・セキュリティーチームに必要に応じて依頼を出したり、現場確認する
など連携して業務を行っていただきます。

【具体的な業務内容】
・社員の方とメールや電話での連絡
・手配書の作成
・手配依頼
・現地確認
・実施報告
・請求作業
※ビジネスカジュアルでOKです。

---------------------------
【雇用形態】　
正社員

【勤務地】
東京都千代田区大手町１−９−７サウスタワー
各線大手町駅　徒歩1分
JR東京駅　7分

【勤務時間】
9:00～18：00（8H）イベント等で前後する場合あり

【休日・休暇】
土日祝休み
年間休日120日（公休108日＋年間特別休暇12日）
※企業様カレンダーに従う
年次有給休暇（入社半年後、初年度10日付与）
慶弔休暇
コロナワクチン接種特別休暇
コロナウイルス傷病休暇（5日間）
産前産後育児休暇
介護休暇

【想定年収】
500～600万円
※残業代別途1分単位支給
※試用期間あり（3ヵ月・期間中の給与・待遇に差異はありません）

【待遇・福利厚生・諸手当】
各種社会保険完備
定年制65歳
退職金制度（確定拠出年金）
労働組合によるメンター制度あり
寮・社宅制度（規定あり）
食事補助あり　250円/食
共済会加入（全国の宿泊施設・テーマパーク・遊園地・スポーツクラブの優待利用、財形貯蓄制度、各種共済給付金・団体
保険）　ほか
半日有給制度
e-ラーニング制度
資格取得支援講座
交通費全額支給（規定あり）

Required Skills

【応募に必要な経験・スキル】
・パソコンスキル（Excel, Word, PowerPoint, Outlook）
・英語スキル（電話、会話、メール）
・コミュニケーションスキル
・ホスピタリティ精神が旺盛な方

【活かせるご経験】
・グランドスタッフ、ホテル、イベント企画などのご経験
・仕事で英語、外国人ご対応のご経験 

Company Description

お客様をもっとも幸せにするフードサービスカンパニー

私たちは食のプロとして、食が持つ可能性を信じ、お客様の幸せを第一に考え、１食１食を通じてお客様の毎日を支え続け
ます。
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私たちコンパスグループ・ジャパンは、世界45カ国でコントラクトフードサービスを展開するコンパスグループの一員で
す。全国約２万人の従業員が様々なシーンで食をご提供していますが、目的はただ一つ「食べる人の幸せ」です。食とは、
活力を生み、成長を促し、命を支える、人間にとって根源的な存在です。私たちは、食の持つ可能性を信じ、フードサービ
スのプロとして創意工夫を重ねてきました。そして、長年蓄積してきた技術・知見と、グローバルでのノウハウとを掛け合
わせて実現できる高い価値提供こそ、コンパスグループ・ジャパンの強みです。 変化の激しい時代・社会だからこそ、お
客様の真のニーズをしっかりと理解し、挑戦を恐れず「食で、世界をいい方へ。」を従業員一丸となって実践してまいりま
す。

A food service company that makes customers the happiest

As culinary professionals, we believe in the inherent potential of food. We think first and foremost about the
happiness of our customers, and strive to support customers’ everyday lives via providingmeals.

Compass Group Japan is a member of Compass Group which operates contract food services in 45 countries worldwide.
Approximately 20,000 employees provide food in multiple locations throughout Japan with the sole purpose of promoting the
happiness of those whom we provide meals. Food is vital to our wellbeing and is our source of vitality, promoting growth and
supporting our lives. We believe in the inherent potential of food and have accumulated a wealth of ingenious and creative
skills as food service professionals. Compass Group Japan’s unique competency lies in our high-value service provision
which we have achieved by combining our technologies and knowledge amassed over many years along with our expertise
in global operations. In the midst of rapidly changing times and societal demands, we well know it’s time to understand the
real needs of our customers and not fear of taking on challenges. We are committed to working together to make the world a
better place through meals.
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