
【未経験可】超⼤⼿グローバルレンタルオフィス企業のレセプション｜英語⼒不問

【未経験可】超⼤⼿グローバルレンタルオフィス企業のレセプション｜英語⼒不問

Job Information

Recruiter
Michael Page

Job ID
1571436  

Industry
Property Developer, House-builder  

Job Type
Permanent Full-time  

Location
Tokyo - 23 Wards

Salary
3 million yen ~ 4 million yen

Salary Bonuses
Bonuses included in indicated salary.

Salary Commission
Commission included in indicated salary.

Work Hours
⽉~⾦ 9:00〜18:00（シフト制あり）

Holidays
⼟⽇祝⽇休み

Refreshed
January 8th, 2026 08:00

General Requirements

Career Level
Entry Level  

Minimum English Level
Basic  

Minimum Japanese Level
Native  

Minimum Education Level
Bachelor's Degree  

Visa Status
Permission to work in Japan required  

Job Description

誰もが知る「あの」超⼤⼿グローバルレンタルオフィス企業の受付・オフィス運営ポジション。

企業情報

⽇本国内でフレキシブルオフィス事業を展開する企業。レンタルオフィス、バーチャルオフィス、コワーキングスペースな
ど、多様な働き⽅を⽀えるサービスを提供。国内多数の都市・拠点に展開しており、複数のブランドでサービスを運営。グ
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ローバルネットワークと国内基盤を活かした安定した事業運営が特徴。

職務内容

オフィス運営全般（郵便物対応、電話応対、事務⽤品管理）
来客対応（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、簡単なトラブル対応）
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

【条件・待遇】

雇⽤形態：正社員
勤務地：東京23区内 (※その他、ご希望がございましたら、横浜・⼤阪・京都・名古屋・神⼾・静岡・福岡等の勤務
も検討可◎)
勤務時間：⽉~⾦ 9:00〜18:00（シフト制あり）
給料：〜 350万 (東京23区内の場合)

【このポジションの魅⼒】

誰もが知る「あの」超⼤⼿企業！
⽇本市場にて急成⻑中！安定性 × 将来性◎
⾼級感のあるオフィス◎
英語に抵抗がない⽅ ~ 英語を使⽤したい⽅、様々な⽅がキャリア展開可！
⼈と接する仕事でホスピタリティスキルを発揮できます◎
⼥性が活躍しやすい環境◎

To apply online please click the 'Apply' button below. For a confidential discussion about this role please contact Sakura Ito
+81366276099.

Required Skills

【応募条件】

⽇本語：ネイティブレベル (N1をお持ちの⽅もOK)
英語：読み書きレベル（翻訳ツール使⽤可）
対⾯での接客のご経験
オフィス勤務のご経験（業界・職種・雇⽤形態不問）

【歓迎条件】

Microsoft Officeの使⽤経験

【理想の⼈物像】

ホスピタリティ精神がある⽅
明るく親しみやすいコミュニケーションができる⽅
柔軟に変化に対応できる⽅
英語を使⽤することに抵抗がない⽅

Company Description

誰もが知る「あの」超⼤⼿グローバルレンタルオフィス企業の受付・オフィス運営ポジション。
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