
【外資系法律事務所オフィスマネジメント】業界経験不問

【外資系法律事務所オフィスマネジメント】業界経験不問【外資系法律事務所オフィスマネジメント】業界経験不問

Job Information

Recruiter
Michael Page

Job ID
1546823  

Industry
Legal  

Job Type
Permanent Full-time  

Location
Tokyo - 23 Wards

Salary
5.5 million yen ~ 8.5 million yen

Refreshed
July 5th, 2025 00:44

General Requirements

Career Level
Mid Career  

Minimum English Level
Daily Conversation  

Minimum Japanese Level
Business Level  

Minimum Education Level
Associate Degree/Diploma  

Visa Status
No permission to work in Japan required  

Job Description

外国法事務所様にてOffice Manager兼弁護⼠秘書ポジションがオープンいたしましたのでご連絡いたしました。

私より紹介させていただきました候補者様が複数名ご⼊所されておりますので最新の選考情報や企業情報をご提供できま
す。

Client Details

欧州クロスボーダー案件に関する法律業務において、⽇本では⻑年にわたる実績を有している法律事務所です。⼤⼿ならで
はの安定した環境と外資らしいオープンな雰囲気が魅⼒です。特定の弁護⼠を担当する弁護⼠秘書業務ではなく、秘書から
総務・オフィスマネジメント業務まで幅広くバックオフィスメンバーで担うためキャリアの幅が広がりお休みの取りやすい
環境です。

Description

・オフィス施設管理（ドキュメンテーションサポート、オフィス内ITサポート、備品管理）

・弁護⼠のサポート業務（スケジュール管理、出張⼿配、会議のアレンジ、電話・メールによるクライアント対応、コ
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ピー・ファイリング等）

Job Offer

・安定した経営基盤とクライアントネットワーク

・外国籍弁護⼠が多く外資法律事務所ならではのオープンな雰囲気、英語⼒を活かせる環境、残業少なめ

・欧州法律事務所ならではのお休みの取りやすい落ち着いた環境で充実のワーク・ライフ・バランス

・独占案件となります。選考対策等お任せください。

・お⼈柄重視のご採⽤、勤続10年以上の⽅が多く⾼い定着率

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

・オフィスマネジメント経験

・弁護⼠秘書経験

・法律事務所経験者優遇

・ベーシックな英語⼒

Company Description

欧州クロスボーダー案件に関する法律業務において、⽇本では⻑年にわたる実績を有している法律事務所です。⼤⼿ならで
はの安定した環境と外資らしいオープンな雰囲気が魅⼒です。特定の弁護⼠を担当する弁護⼠秘書業務ではなく、秘書から
総務・オフィスマネジメント業務まで幅広くバックオフィスメンバーで担うためキャリアの幅が広がりお休みの取りやすい
環境です。
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