
Assistant Front Office Manager / 副フロントマネージャー

東京のホテルでフロント管理職として活躍

Job Information

Recruiter
Specialized Group

Job ID
1621336  

Industry
Hotel  

Job Type
Permanent Full-time  

Location
Tokyo - 23 Wards

Salary
Negotiable, based on experience

Refreshed
November 4th, 2026 19:19

General Requirements

Minimum Experience Level
Over 3 years  

Career Level
Mid Career  

Minimum English Level
Business Level  

Minimum Japanese Level
Business Level  

Minimum Education Level
Bachelor's Degree  

Visa Status
Permission to work in Japan required  

Job Description

Assistant Front Office Manager | Front Office Operations アシスタントフロントオフィスマネージャー

Overview

Our client is an established hotel in Tokyo seeking an Assistant Front Office Manager (AFOM) to enhance front office
operations and lead the team. This role offers the opportunity to develop leadership skills and gain hands-on experience
managing guest services and daily operations. Benefits include working in a reputable hotel environment with shift flexibility
and the chance to advance toward a Front Office Manager position.

主な責任:

フロントデスクおよびゲストサービスチームの監督
毎日のフロントオフィス業務の管理
ゲストからの問い合わせ、苦情、およびサービス回復の対応
スムーズなチェックインおよびチェックアウトプロセスの確保
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ハウスキーピング、予約、その他の部門との調整
スタッフのトレーニング、スケジューリング、およびパフォーマンス管理の支援
客室の空室状況、稼働率、および客室割り当ての監視
ホテルの方針および安全基準の遵守の確保
必要に応じて当直マネージャーの職務を遂行
フロントオフィスチームを率いてゲストサービスの卓越性を達成
迅速なホテル環境で複数の優先事項を管理
OPERAシステムを使用して予約およびゲスト情報を管理
ゲストおよびスタッフと日本語および英語で効果的にコミュニケーション
一貫したゲスト体験を維持するためのサービス基準の実施

要件:

ホテルのフロントオフィス業務における3〜5年の経験（必須）
フロントオフィスでの監督またはアシスタントマネジメント経験（必須）
OPERAプロパティマネジメントシステムの習熟（望ましい）
日本語と英語での流暢なコミュニケーション能力（望ましい）
強力なリーダーシップとチームコーチングスキル（必須）
ゲストサービス基準およびホテル運営の知識（必須）
週末や祝日を含むシフト勤務の管理能力（必須）
フロントデスクでのチェックインおよびチェックアウト手続きの経験（必須）
部門間の連携調整に関する知識（望ましい）
ゲストの苦情対応およびサービス回復の能力（必須）
客室の空室状況および稼働率の監視能力（望ましい）
デューティーマネージャーの職務経験（望ましい）
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