
【北京語】⻁ノ⾨の最新ショールーム受付・アテンド／⼤⼿BPOグループ/接客経験者/⽉
32万円＠港区

【中国語⼒×おもてなし】あなたの⾔葉で、⽇本と世界をつなぐ最前線へ。

Job Information

Recruiter
Fellowship co.,ltd.

Job ID
1578450  

Industry
Temp Agency, Outsourcing  

Job Type
Temporary  

Location
Tokyo - 23 Wards, Minato-ku

Salary
3 million yen ~ 4 million yen

Hourly Rate
2000円

Work Hours
8:15〜17:15（休憩1時間） 8:45-17:45 (休憩1時間) →週ごとのシフト制となります。

Holidays
⼟、⽇、祝⽇、年末年始 ※年間休⽇126⽇

Refreshed
March 5th, 2026 16:00

General Requirements

Minimum Experience Level
Over 3 years  

Career Level
Mid Career  

Minimum English Level
None  

Minimum Japanese Level
Business Level  

Other Language
Chinese (Mandarin) - Native

Minimum Education Level
Bachelor's Degree  

Visa Status
Permission to work in Japan required  

Job Description

・総合受付業務
  -来客対応(関係部⾨調整、VIP応接案内、陶器呈茶  他)
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  -会議室予約管理（専⽤システム操作、メール、電話） 
  -会議室施設管理（清掃、備品補充管理、関係部⾨連携）
・ショールーム商品説明アテンド ※⽇本語/北京語
 （1回60分のアテンド。50分程度の原稿を覚えていただく）
  -ショールーム関係部⾨とのシナリオ調整業務、簡易翻訳業務

Required Skills

必須スキル

・北京語ネイティブレベル
・⽇本語ビジネスレベル
・企業受付 or ホテル受付 or エアラインでの就業経験
社会⼈経験3年以上

活かせるスキル

留学経験
事務経験
丁寧な接客経験

Company Description
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