
【アルバイト】ビザ申請に関する⽇本語+中国語の事務職 時給1,400円+ 交通費別途⽀
給

***事務職アルバイト、未経験留学⽣歓迎***

Job Information

Recruiter
Indigo Japan

Job ID
1561269  

Industry
Legal  

Job Type
Temporary  

Location
Tokyo - 23 Wards, Toshima-ku

Train Description
Yamanote Line, Ikebukuro Station

Salary
Based on hourly rate

Hourly Rate
1,400円~（交通費⽀給）

Work Hours
週2⽇(⽇曜⽇・⾦曜⽇)、10:00~17:00 (休憩1時間、実働1⽇6時間)※繁忙時に他の曜⽇にも勤務する可能性があります

Refreshed
October 10th, 2025 14:08

General Requirements

Career Level
Entry Level  

Minimum English Level
None  

Minimum Japanese Level
Business Level  

Other Language
Chinese (Mandarin) - Native

Minimum Education Level
Technical/Vocational College  

Visa Status
Permission to work in Japan required  

Job Description

【雇⽤形態】派遣社員(短時間勤務) ＊派遣元/インディゴジャパン、派遣先/⾏政書⼠法⼈KIS近藤法務事務所      
   

【業務内容】】
・中国語での応対(電話受付を含む)
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・パソコンを使った⽇本語の資料作成、およびファイリング、スキャン、⼊⼒作業など

※変更の範囲：職務内容は将来変更される可能性があります。 詳細は⾯接時にご説明いたします

【勤務期間】⻑期 (3ヵ⽉ごとの契約更新)

【勤 務 地】⾏政書⼠法⼈ KIS近藤法務事務所

      所在地：東京都豊島区⻄池袋 1－29－5 ⼭の⼿ビル 12階

※変更の範囲なし

     ＊池袋駅⻄⼝から徒歩5分

【勤務時間】週2⽇(⽇曜⽇・⾦曜⽇)、10:00~17:00 (休憩1時間、実働1⽇6時間) 
      ※繁忙時に他の曜⽇にも勤務する可能性があります。

 

【給  与】時給：￥1,400円 交通費別途⽀給
 

 

Required Skills

【応募条件】】
・語学⼒：⽇本語⼒N1レベルで中国語ネイティブの⽅
※事務所スタッフや中国⼈以外の申請⼈とのコミュニケーションは、すべて⽇本語で⾏います
・パソコンでword、excelが普通に使える⽅ (事務職の経験がある⽅、歓迎)
・週2回、⻑期勤務できる⽅ (上記の曜⽇に出勤)
・資格・免許：とくに必要なし

 

【求める⼈材像、他】
・ビジネス社会のマナーを守って、誠実にきちんと⻑期勤務(1 年以上)できる⽅
・留学ビザ、家族滞在ビザ、永住ビザの⽅、歓迎

Company Description
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