
【正社員】企業受付 / Receptionist（外資系Tech企業担当）

【正社員】英語が活かせる外資系Tech企業での企業受付のお仕事です。

Job Information

Recruiter
JobImpulse

Job ID
1567754  

Industry
Other (IT, Internet, Gaming)  

Company Type
International Company  

Job Type
Permanent Full-time  

Location
Tokyo - 23 Wards, Chuo-ku

Salary
3 million yen ~ 4 million yen

Work Hours
① 8:45–17:21 ② 9:14–17:50 ③ 8:45–17:50 ※残業・夜勤なし

Holidays
⼟⽇祝⽇休み

Refreshed
January 1st, 2026 04:00

General Requirements

Minimum Experience Level
Over 1 year  

Career Level
Entry Level  

Minimum English Level
Daily Conversation (Amount Used: English usage about 25%)  

Minimum Japanese Level
Native  

Minimum Education Level
High-School  

Visa Status
Permission to work in Japan required  

Job Description

ポジション概要

外資系⼤⼿企業のオフィスで、来客対応を中⼼とした受付業務をご担当いただきます。
レセプション経験をお持ちの⽅はもちろん、ホテル・接客などのホスピタリティ業界からキャリアチェンジしたい⽅も歓迎
です。
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https://www.careercross.com/en/company/detail-280267


英語は⽇常会話レベル（挨拶・メール）でOK。
残業もほぼなく、ワークライフバランスが取りやすい環境です。

アピールポイント

⿊ジャケット・⿊スカート/パンツをご⾃⾝でご⽤意（スカーフは貸与）
残業・夜勤なし
初年度から有給10⽇＋傷病休暇5⽇付与（試⽤期間後）
外資×落ち着いたオフィス環境で⻑期安定就業
副業OK

仕事内容 / Responsibilities

外資系Tech企業の受付業務を担当いただきます。

主な業務内容：

受付デスクでの来訪者対応
 （挨拶、来客登録、アポイント確認）
社員・来訪者からの問い合わせ対応
受付エリアの美観維持・整理整頓
会議室の予約管理
会議室の鍵の管理
メール・郵便物の受取／仕分け／転送
受付周辺の簡単なオフィスサポート業務

使⽤ツール：
MS Outlook、Slack、Word、Excel

Required Skills

応募資格 / Required

必須条件：

1年以上の受付・接客・フロント業務経験
 （企業受付経験者は歓迎）
⽇常会話レベルの英語（メール・挨拶対応）
基本的なPCスキル（メール、Word、Excel、Slack など）
ネイティブレベルの⽇本語⼒
⾼校卒業以上
⽇本での就労許可

求める⼈物像：

明るく丁寧なコミュニケーションが取れる⽅
チームワークを⼤切にできる⽅
指⽰待ちではなく、必要なサポートを⾃ら考えて動ける⽅

Company Description
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