
PR/095280 | Community Development Executive - Operation & Customer Experience

Job Information

Recruiter
JAC Recruitment Singapore

Job ID
1540566  

Industry
Real Estate Brokerage, Management  

Job Type
Permanent Full-time  

Location
Singapore

Salary
Negotiable, based on experience

Refreshed
June 4th, 2025 09:01

General Requirements

Minimum Experience Level
Over 3 years  

Career Level
Mid Career  

Minimum English Level
Business Level  

Minimum Japanese Level
Business Level  

Minimum Education Level
Associate Degree/Diploma  

Visa Status
No permission to work in Japan required  

Job Description

 

OVERVIEW 

アットホームなシェアオフィスにて、Community Development Executiveを募集します！

受付業務、⼊居者クライアント様が円滑に業務ができるよう、環境づくりや経理、総務業務に従事いただきます。

 

JOB RESPONSIBILITIES

・受付業務（来客対応、⼊居者対応、電話対応、郵便物対応、など）  
 ・⼊居者サービス（イベント企画・運営、⼊居者サービスの管理・改善、ニュースレターやオフィスデコレーションな
ど） 
 ・オフィス管理業務（個室、共有スペースなどの整備、在庫管理・仕⼊れ、業者選定、ビル管理・修復業者⼿配など）  
 ・経理業務、総務（契約書などの整理、請求書発⾏、インボイス対応、請求書発⾏のサポート、など） 
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 ・営業補佐（営業担当・GMのサポート、問合せへの返信、フォローアップ、内覧、⾒積書契約書作成など）  
 ・マーケティング補佐（営業担当・GMのサポート、ウェブサイトのアップデート、など）   
 

JOB REQUIREMENTS

・業界未経験、業種未経験も⼤歓迎！

・⽇本語ネイティブレベル/英語⼒⽇常会話レベル（⼊居者は⽇本⼈が多い為、⽇本語での対応⼒が求められております）  
・対⼈折衝⼒やコミュニケーション⼒の⾼い⽅
 

BENEFITS

・勤務時間: ⽉-⾦ AM8:50-PM6:00  
 ※残業はイベントなどの際依頼することがありますが、事前相談の上決定、その際の残業代⽀給有り。  
 ※週５⽇出社を予定しております  
 ・給与:⽉給SGD3,300-3,900 
 ・休暇:AL初年度11⽇+年末年始12/29-1/3 ６⽇間の公休  ※ALは1年毎に1⽇追加、最⼤14⽇まで 
・ ボーナス:業績やパフォーマンスによる  
 ・医療保険: 加⼊有り  
 

※応募者多数により、ご応募可能な⽅へのみ返信を差し上げます事、ご了承ください。ご理解の程、何卒宜しくお願い致し
ます。

 

JAC Recruitment Pte. Ltd

EA Personnel Name: Natsumi Sugimoto

EA Personnel Registration Number:R24122374

EA License Number: 90C3026

 

#LI-JACSG

#countrysingapore

＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝

JACはシンガポールで30年以上の実績。

シンガポールでの就職、転職はお任せ下さい！

多業種・多業界において最⼤級の求⼈数を誇っています。

アジア各国だけでなくグローバルネットワークを活かして、最適なお仕事探しをお⼿伝いいたします！

★JAC Recruitment グローバルネットワーク★

シンガポール・マレーシア・インドネシア・タイ・韓国・ベトナム・インド・イギリス・ドイツ・アメリカ

＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝

Company Description
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