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【コワーキング・サービスオフィス企業】受付×カスタマーサービス

Job Information

Recruiter
Michael Page

Job ID
1569804  

Industry
Other (Hospitality)  

Job Type
Permanent Full-time  

Location
Tokyo - 23 Wards

Salary
3 million yen ~ 3.5 million yen

Refreshed
December 23rd, 2025 16:30

General Requirements

Career Level
Entry Level  

Minimum English Level
Basic  

Minimum Japanese Level
Fluent  

Minimum Education Level
High-School  

Visa Status
Permission to work in Japan required  

Job Description

柔軟なワークスペースを提供するグローバル企業で、顧客対応や施設運営を担うポジションです。コミュニティイベントの
企画やオフィス管理を通じて、快適なビジネス環境をサポートしていただきます。

企業情報

世界100カ国以上に拠点を持つ⼤⼿ワークスペースサービス企業。スタートアップから⼤⼿企業まで幅広い顧客に、サービ
スオフィスやコミュニティ型オフィスを提供しています。

職務内容

ファシリティ運営（電話応対、荷物発送、事務⽤品管理など）
顧客対応（会議室案内、ドリンク提供）
ファシリティ管理（家具移動、電話設定、トラブル対応など）
新規顧客の⼊居準備、会議室準備
コミュニティイベントの企画・実施

条件・待遇
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https://www.careercross.com/en/company/detail-3648


勤務時間：⽉‐⾦ 9:00-18:00
勤務地：東京都23区内
幅広いキャリアパス
社会保険完備（雇⽤・労災・健康・厚⽣年⾦）
年次有給休暇

To apply online please click the 'Apply' button below. For a confidential discussion about this role please contact Marina
Sekine at +81 3 6832 8688.

Required Skills

カスタマーサービス／接客経験（店舗など）
MS Office使⽤経験があれば尚可
コミュニケーション⼒とホスピタリティ
流暢な⽇本語
英語に抵抗がない⽅

Company Description

世界100カ国以上に拠点を持つ⼤⼿ワークスペースサービス企業。スタートアップから⼤⼿企業まで幅広い顧客に、サービ
スオフィスやコミュニティ型オフィスを提供しています。
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