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Job Information

Recruiter
Michael Page

Job ID
1571978  

Industry
Legal  

Job Type
Permanent Full-time  

Location
Tokyo - 23 Wards

Salary
4.5 million yen ~ 7.5 million yen

Refreshed
January 8th, 2026 16:06

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

外資系⼤⼿法律事務所にて、弁護⼠秘書ポジションが新たにオープンしました。

Client Details

世界中に拠点を展開するイギリス系の法律事務所です。主要な⾦融機関、グローバル企業、政府機関をクライアントとし、
特に銀⾏・⾦融、M&A、プロジェクトファイナンス、エネルギー・インフラ分野に強みを持っています。東京オフィスでは
クロスボーダー取引や⾦融規制、企業法務に関わる案件を数多く扱っており、外資系ならではの柔軟な働き⽅・ワークライ
フバランスの取れた秘書体制が整っています。私がご転職サポートさせていただいた候補者様が⼊社しておりますので最新
の選考情報や企業情報をご提供できます。DEIやダイバーシティなど組織として取り組んでおりテクノロジーの進んだ事務
所です。

Description

・弁護⼠（⽇本⼈／外国籍）のスケジュール管理、会議調整、出張⼿配

・電話・メール対応、来客応対
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・資料作成、各種事務サポート

・外国籍弁護⼠とのやり取りを含むため、⽇常的に英語を使⽤できる環境です

Job Offer

・在宅勤務週2回、休暇も取りやすく柔軟な就業スタイル

・即戦⼒採⽤のため年齢・経験社数は不問。経験豊富な秘書チームと協働

・⼤⼿外資系ならではの安定性と⾼い専⾨性を兼ね備えた環境

・ご家庭と両⽴しているバックオフィスメンバーが多く充実のバックアップ体制から安⼼して⻑期的に働きやすい事務所

・お堅いイメージを持たれがちなLaw Firmですが、外国法オフィスで外国籍弁護⼠が多く英語も⽇常的に利⽤するため外資
らしいフラットな環境

・ナイトセクレタリーの⽅がいらっしゃるため基本的に残業なし

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

・弁護⼠秘書の実務経験をお持ちの⽅

・外資系法律事務所経験者優遇

・四⼤法律事務所での経験者優遇

・ベーシックな英語⼒

Company Description

世界中に拠点を展開するイギリス系の法律事務所です。主要な⾦融機関、グローバル企業、政府機関をクライアントとし、
特に銀⾏・⾦融、M&A、プロジェクトファイナンス、エネルギー・インフラ分野に強みを持っています。東京オフィスでは
クロスボーダー取引や⾦融規制、企業法務に関わる案件を数多く扱っており、外資系ならではの柔軟な働き⽅・ワークライ
フバランスの取れた秘書体制が整っています。私がご転職サポートさせていただいた候補者様が⼊社しておりますので最新
の選考情報や企業情報をご提供できます。DEIやダイバーシティなど組織として取り組んでおりテクノロジーの進んだ事務
所です。

Page 2 of 2


	実働7.5H/在宅週2【外資大手企業・弁護士秘書】〜年収700万円
	Job Information
	General Requirements
	Job Description
	Required Skills
	Company Description


