
General Administrator

一般事務職 （長期派遣）

Job Information

Recruiter
Michael Page

Job ID
1607302  

Industry
Other (Real Estate, Construction)  

Job Type
Temporary  

Location
Tokyo - 23 Wards

Salary
Based on hourly rate

Refreshed
August 26th, 2026 00:00

General Requirements

Career Level
Mid Career  

Minimum English Level
Basic  

Minimum Japanese Level
Native  

Minimum Education Level
Bachelor's Degree  

Visa Status
Permission to work in Japan required  

Job Description

一般事務職として、東京にて不動産業界の業務をサポートします。主に事務処理とサポート業務を担当し、円滑な業務運営
を推進します。

Client Details

このポジションは東京に拠点を置く不動産業界の企業での募集です。

Description

各種書類の作成および管理
データ入力および更新作業
電話やメールでの問い合わせ対応
会議やイベントの準備および運営サポート
部門間での情報共有および連絡調整
その他、上司から指示された事務サポート業務

Job Offer
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https://www.careercross.com/en/company/detail-3648


在宅勤務可能
柔軟な勤務形態

このポジションにご興味をお持ちの方は、応募をご検討ください。

To apply online please click the 'Apply' button below. For a confidential discussion about this role please contact Churchill
Kobe on +81366276094.

Required Skills

理想的な候補者に求める経験・スキル：

事務業務の実務経験がある方
基本的なPCスキル（特にMicrosoft Officeの使用経験）
チーム内外での協働経験をお持ちの方
丁寧で正確な業務遂行能力
日本語でのコミュニケーション能力が高い方

Company Description

電話・来客対応
郵便物の管理
備品の発注・管理
会議室の予約・管理
書類作成・ファイリング
社内イベントのサポート
社員からの問い合わせ対応
オフィス環境の維持・管理
その他、総務関連業務全般
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