
General Affairs and Office Admin

Job Information

Recruiter
Cornerstone Recruitment Japan K.K.

Job ID
1609964  

Industry
Pharmaceutical  

Job Type
Permanent Full-time  

Location
Tokyo - 23 Wards

Salary
4 million yen ~ 5 million yen

Refreshed
September 1st, 2026 11:22

General Requirements

Minimum Experience Level
Over 1 year  

Career Level
Mid Career  

Minimum English Level
Basic  

Minimum Japanese Level
Fluent  

Minimum Education Level
High-School  

Visa Status
Permission to work in Japan required  

Job Description

主な業務内容

オフィス・ファシリティ管理
オフィス備品、施設関連事項、会社所有の設備・機器、固定資産などの管理

オフィス・来訪者対応
来訪者の受付、電話対応、セキュリティ関連手続き、社員の日常的なオフィス利用に関するサポート

イベント・各種調整業務
社内イベントや社内活動の企画・運営、および社内関係者・外部サービス提供会社との各種調整

郵便・配送・庶務業務
郵便物・荷物の受け取りおよび発送、配送業者との調整、その他各部門への一般的な事務サポート

事業継続・職場の安全管理
防災、緊急時対応、感染症対策、Business Continuity Plan（BCP／事業継続計画）に関する業務のサポート
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ベンダー・関係者との調整
外部ベンダー、ビル管理会社、各種サービス提供会社、その他の取引先とのコミュニケーションおよび調整

その他総務関連業務
会社・事業上のニーズに応じた、さまざまな総務・オフィス関連プロジェクトおよび業務のサポート

本ポジションでは、幅広いコーポレート・アドミニストレーション業務に携わることができます。多岐にわたる業務を楽し
みながら、社内のさまざまな部門・関係者と連携して仕事をすることが好きな方に適したポジションです。

Required Skills

応募要件

2年以上の正社員としての就業経験

来訪者への対応や電話対応に抵抗がない方

Microsoft OutlookおよびExcelの実務経験

優れたコミュニケーション能力・対人スキル

整理整頓が得意で、責任感を持って主体的に業務に取り組める方

プロフェッショナルかつ国際的な環境で働くことに抵抗がない方

英語のシステムや資料を使用することに抵抗がない方

Company Description
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