
＜東京・港区勤務＞【語学×不動産・建設事務】外国⼈対応あり！経験を活かせる総務職
｜有給取得率100%可｜年休120⽇以上

英語英語×中国語中国語×不動産知識を活かし、成⻑企業でキャリアアップ！完休不動産知識を活かし、成⻑企業でキャリアアップ！完休2⽇制・転勤なし⽇制・転勤なし

Job Information

Hiring Company
FDS coltd

Job ID
1552685  

Division
総務部  

Industry
Real Estate Brokerage, Management  

Job Type
Permanent Full-time  

Location
Tokyo - 23 Wards, Minato-ku

Train Description
Yamanote Line, Shinagawa Station

Salary
3 million yen ~ 5 million yen

Work Hours
9:30~18:30

Holidays
原則⼟⽇

Refreshed
August 1st, 2025 00:00

General Requirements

Minimum Experience Level
Over 3 years  

Career Level
Mid Career  

Minimum English Level
Daily Conversation  

Minimum Japanese Level
Native  

Other Language
Chinese (Mandarin) - Daily Conversation

Minimum Education Level
Bachelor's Degree  

Visa Status
Permission to work in Japan required  

Job Description
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https://www.careercross.com/en/company/detail-552480


＜この求⼈の魅⼒＞＜この求⼈の魅⼒＞

不動産事務や外国⼈対応を担う総務業務
グループ拡⼤に関われる成⻑実感
語学⼒・不動産知識・事務経験が活かせる
有給取得率100％可・品川駅チカ勤務

ポイントポイント

組織拡⼤による増員募集です。
グループ全体を統括している総務部で語学⼒や不動産知識を活かせます!
完全週休2⽇制、転勤なし、東京都港区での勤務です。有給取得100%可能
全社員の60%以上が2~30代で構成されており、⾵通しの良い社⾵となっております。

⼈数：１名

【職務内容】【職務内容】
不動産・建設関係の事務処理
外国の⽅からの問い合わせ対応

【配属先】【配属先】
東京⽀店

【仕事の魅⼒】【仕事の魅⼒】
FDSグループは今後ますます会社規模、事業規模が拡⼤します。
これまで以上に多くの仕事量をこなし、また今後必要となる仕組みづくりや組織づくりにも携わって頂けます。
不動産業を営む会社としては⽇本でも有数の優良企業として今後も更なる発展へ邁進しております。

雇⽤形態雇⽤形態
正社員
試⽤期間：有:3ヶ⽉(条件変更なし)

年収年収
315万円~500万円
※実務経験、資格、能⼒によって判断いたします。
＜給与＞
・基本給:⽉額/22万5千円~
残業代は時間に応じて⽀給
・昇給:年2回(⼈事評価による)
・交通費全額⽀給
・賞与年2回(7⽉、12⽉)/年間⽀給実績:2ヶ⽉分

勤務地勤務地
東京⽀店
JR⼭⼿線「品川」駅 徒歩1分

勤務時間勤務時間
9:30~18:30
・時間外労働:有(⽉平均20時間)

休⽇休暇休⽇休暇
原則⼟⽇
夏季休暇、年末年始休暇、GW休暇など

⼿当・福利厚⽣⼿当・福利厚⽣

＜⼿当＞
資格⼿当:宅建⼠20,000円/⽉
出勤⼿当:⼟祝2,000円、⽇曜4,000円

＜社会保険＞
雇⽤保険、労災保険、健康保険、厚⽣年⾦

＜福利厚⽣＞
・フィッシング部、ゴルフ部の活動

＜受動喫煙対策＞
喫煙室あり(本社)

Required Skills

【必要な資格・経験】【必要な資格・経験】

不動産⼜は建設業界での事務経験
語学スキル(英語・中国語・⽇本語)
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【期待する⼈物像】【期待する⼈物像】

素直で明るく、はっきりと話ができる⽅。
向上⼼があり、前向きに取り組む事ができる⽅。

【歓迎要件】【歓迎要件】

簿記2級、3級
宅地建物取引⼠

【選考】【選考】
書類選考→⾯接(1回~2回)→内定
⾯接担当者:採⽤担当

Company Description
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