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Job Information

Recruiter
Michael Page

Job ID
1560988  

Industry
Bank, Trust Bank  

Job Type
Permanent Full-time  

Location
Tokyo - 23 Wards

Salary
3.5 million yen ~ 5.5 million yen

Refreshed
October 7th, 2025 15:22

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

⼤⼿外資系法律事務所にて、正社員登⽤を前提とした受付ポジションが新しく募集開始となりました。事務職や外資系での
キャリアをスタートしたい⽅にぴったりの機会です。

Client Details

アメリカ発の歴史ある国際法律事務所で、世界各国にオフィスを展開しています。特に知的財産や企業法務・M&Aの分野で
国際的に⾼い評価を受け、多数の弁護⼠が業界誌「Chambers Asia-Pacific」「Chambers Global」でリーダーとして認めら
れています。

国際⾊豊かな職場で、未経験から専⾨性を⾝につけられる環境です。

Description

・来客対応（受付・会議室へのご案内・会議室や執務エリアの整備）

・秘書や弁護⼠から依頼される事務サポート（書類提出、コピー、ファイリングなど）
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・海外オフィスからの訪問者対応のサポート

※先輩がしっかりサポートするため、事務経験がなくても安⼼してスタートできます。

Job Offer

・業界未経験からキャリアチェンジ可能。将来的には秘書やParalegalなど幅広いキャリアパスあり

・外国籍弁護⼠が多く、フラットでオープンな外資系の職場環境

・英語⼒を活かしてスキルアップできるチャンス

・直属の上司は東京オフィスの⼥性スタッフ。相談しやすく、休暇も取りやすい環境

・新規ポジションのため、早めにご応募いただくと選考通過の可能性が⾼まります

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

・社会⼈経験をお持ちの⽅（事務未経験歓迎）

・接客・販売・ホテル・CAなど、⼈と接するお仕事の経験がある⽅は活かせます

・基本的な英語の読み書き・会話に抵抗がない⽅

・ホスピタリティを⼤切にできる⽅

Company Description

アメリカ発の歴史ある国際法律事務所で、世界各国にオフィスを展開しています。特に知的財産や企業法務・M&Aの分野で
国際的に⾼い評価を受け、多数の弁護⼠が業界誌「Chambers Asia-Pacific」「Chambers Global」でリーダーとして認めら
れています。

国際⾊豊かな職場で、未経験から専⾨性を⾝につけられる環境です。
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