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Job Information

Recruiter
Michael Page

Job ID
1540017  

Industry
Business Consulting  

Job Type
Permanent Full-time  

Location
Tokyo - 23 Wards

Salary
4 million yen ~ 7 million yen

Refreshed
May 20th, 2025 11:18

General Requirements

Career Level
Mid Career  

Minimum English Level
Daily Conversation  

Minimum Japanese Level
Native  

Minimum Education Level
Bachelor's Degree  

Visa Status
No permission to work in Japan required  

Job Description

業界最⼤⼿⽇系グローバル法律事務所にて海東京勤務外拠点のアドミスタッフを募集中！

Client Details

総合法律事務所として国内外で幅広い法務サービスを提供する⼤⼿事務所での海外拠点サポートスタッフの募集です。企業
活動のグローバル化、社会・経済の複雑化、これらに伴う法制度の改正といった環境の変化を受けて、企業法務に携わる法
律事務所には、迅速かつ的確なリーガルサービスの提供がますます求められています。海外拠点の⽀援のためグローバルな
環境かつ⽇系ならではの落ち着いた⻑期的に就業しやすい環境が魅⼒です。

Description

・請求書発⾏、経費精算

・クライアント対応（メール・電話応対、来客対応）

・各種契約書、報告書、法的⽂書の作成サポート
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https://www.careercross.com/en/company/detail-3648


・ファイリング、書類管理、データ⼊⼒

Job Offer

充実のワークライフバランス：実働7時間、残業少なめ
在宅ありでご家庭と両⽴しやすい
業界のリーディングファームで経験を積むチャンス
⼤企業ならではの⼿厚い福利厚⽣と研修制度

To apply online please click the 'Apply' button below. For a confidential discussion about this role please contact Ami Kikuchi
at +81 3 6832 8690.

Required Skills

弁護⼠秘書経験
Billing業務経験
ベーシックな英語⼒
コミュニケーション能⼒の⾼い⽅

Company Description

総合法律事務所として国内外で幅広い法務サービスを提供する⼤⼿事務所での海外拠点サポートスタッフの募集です。企業
活動のグローバル化、社会・経済の複雑化、これらに伴う法制度の改正といった環境の変化を受けて、企業法務に携わる法
律事務所には、迅速かつ的確なリーガルサービスの提供がますます求められています。海外拠点の⽀援のためグローバルな
環境かつ⽇系ならではの落ち着いた⻑期的に就業しやすい環境が魅⼒です。
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