
【急募】 受付スタッフ / 前台

募集職種

採⽤企業名採⽤企業名
株式会社iSoftStone Japan

求⼈求⼈ID
1507730  

業種業種
通信・キャリア  

雇⽤形態雇⽤形態
契約  

勤務地勤務地
神奈川県, 横浜市神奈川区

最寄駅最寄駅
横須賀線、 横浜駅

給与給与
300万円 ~ 経験考慮の上、応相談

勤務時間勤務時間
09:00 〜 18:00（休憩時間 60分）

休⽇・休暇休⽇・休暇
完全週休⼆⽇制（⼟⽇祝）

更新⽇更新⽇
2025年04⽉30⽇ 03:00

応募必要条件

職務経験職務経験
1年以上  

キャリアレベルキャリアレベル
中途経験者レベル  

英語レベル英語レベル
無し  

⽇本語レベル⽇本語レベル
ビジネス会話レベル  

その他⾔語その他⾔語
中国語： 北京語 - ビジネス会話レベル

最終学歴最終学歴
専⾨学校卒  

現在のビザ現在のビザ
⽇本での就労許可が必要です  

募集要項

受付スタッフ

 【仕事内容】【仕事内容】

1.オフィスの受付として、来訪者への応接と案内を中⼼にオフィスの受付として、来訪者への応接と案内を中⼼に
2.新⼊社員または退職社員の⼿続きの対応（新⼊社員または退職社員の⼿続きの対応（IDカードの管理、提出書類の管理など）カードの管理、提出書類の管理など）
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3.外部会議室の管理（整理整頓、備品補充など）外部会議室の管理（整理整頓、備品補充など）

【雇⽤形態】【雇⽤形態】
契約社員（契約期間1年） ※正社員登⽤制度あり

スキル・資格

業務でWord、Excel、PowerPointを使⽤できる

事務経験が2年以上、受付の経験を持つ⽅は⼤歓迎

⽇本語の敬語の使⽤は問題なし

会社説明
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