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オフィス管理責任者

Job Information

Recruiter
Michael Page

Job ID
1580662  

Industry
Retail  

Job Type
Permanent Full-time  

Location
Tokyo - 23 Wards

Salary
6 million yen ~ 8 million yen

Refreshed
March 4th, 2026 16:01

General Requirements

Career Level
Mid Career  

Minimum English Level
Business Level  

Minimum Japanese Level
Native  

Minimum Education Level
Bachelor's Degree  

Visa Status
Permission to work in Japan required  

Job Description

このポジションは、オフィス全体の運営基盤を⽀え、社員が最⼤限のパフォーマンスを発揮できる環境をつくる役割です。
ファシリティ管理からESG推進、社内イベント企画まで、多⾯的に組織を⽀える重要なポジションです。

Client Details

⻑い歴史の中で培われたクラフトマンシップと⾰新性を⼤切にし、世代を超えて価値を継承してきた企業です。伝統を尊重
しながらも常に未来志向で新たな挑戦を続け、社員⼀⼈ひとりの才能と情熱が輝く環境づくりを重視しています。

Description

オフィスおよびブティックの環境整備・ファシリティ管理
管理会社・ベンダーとの折衝、清掃スタッフ管理
拠点移転・改装時のプロジェクトマネジメント
契約管理、防災・BCPの策定・運⽤
オフィス機器・備品の購買、費⽤・予算管理、請求書処理
ESG関連プロジェクトの企画・運営（チャリティー、ボランティア等）
社内イベント・研修の企画運営、ビジター来⽇時のサポート
⼈事総務領域の各種プロジェクト推進
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https://www.careercross.com/en/company/detail-3648


Job Offer

年収6,000,000円から8,000,000円。
充実した有給・特別休暇制度
退職⾦制度・社会保険完備

To apply online please click the 'Apply' button below. For a confidential discussion about this role please contact Ayumi
Nandinzurkh on +81366276128.

Required Skills

⼈事・総務での実務経験5年以上
ビジネスレベルの英語⼒
Excel／PowerPoint／Wordの中級スキル
オフィス移転・ファシリティ管理経験（歓迎）
マネジメントまたはリーダー経験（歓迎）
多様な関係者と協働できるコミュニケーション⼒・主体性

Company Description

⻑い歴史の中で培われたクラフトマンシップと⾰新性を⼤切にし、世代を超えて価値を継承してきた企業です。伝統を尊重
しながらも常に未来志向で新たな挑戦を続け、社員⼀⼈ひとりの才能と情熱が輝く環境づくりを重視しています。
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