
【英語使⽤】コピーセンタースタッフ｜⼤⼿外資系企業内のオフィス

⼊社後の事前研修や現場での⼊社後の事前研修や現場でのOJT研修もあるので未経験の⽅も安⼼してご応募ください研修もあるので未経験の⽅も安⼼してご応募ください

募集職種

⼈材紹介会社⼈材紹介会社
EPSコンサルタンツ

求⼈求⼈ID
1542208  

業種業種
⼈材派遣・アウトソーシング  

会社の種類会社の種類
外資系企業  

雇⽤形態雇⽤形態
正社員  

勤務地勤務地
東京都 23区, 港区

給与給与
350万円 ~ 400万円

勤務時間勤務時間
＜⽉〜⾦＞ シフト① 22:15〜翌6:45 シフト② 22:30〜翌7:00 ※1⽇7.5時間 ※休憩1時間 ※交代で⽇曜勤務

休⽇・休暇休⽇・休暇
・完全週休2⽇制（⼟⽇） ・祝⽇ ・夏季・年末年始休暇 ・年次有給休暇 ・産前産後休暇、育児休暇、介護休暇、慶弔休暇
・結婚休暇

更新⽇更新⽇
2025年05⽉23⽇ 10:41

応募必要条件

キャリアレベルキャリアレベル
新卒・未経験者レベル  

英語レベル英語レベル
⽇常会話レベル  

⽇本語レベル⽇本語レベル
ネイティブ  

最終学歴最終学歴
⾼等学校卒  

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

⻁ノ⾨ヒルズ・外資系企業内のオフィス（コピーセンター）で、メインフレームからのデータ出⼒やプレゼンテーション資
料等、各種データの出⼒や製本・納品業務などをお任せします。

■具体的には・・・
・カウンターやメールでの受付業務
・⾼速コピー機を⽤いたコピー・プリント業務
・製本、断裁などの加⼯業務
・宛名データ作成、宛名印刷業務
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・封⼊・封緘、発送業務
・検品、納品業務
・⽤紙や備品の在庫管理、発注業務
・⽂書のスキャン、データ化業務

⼤⼿企業内ならではの⻑期で活躍できる、安⼼・安定のお仕事です。
⼊社後の事前研修や現場でのOJT研修があるから、未経験の⽅も安⼼してご応募ください！

（変更の範囲）会社の定める業務全般

＜◇職場環境◇＞
⻁ノ⾨ヒルズ内の⾼層階がオフィスです。都内を⼀望することができます。業界世界トップクラスの企業様内で、お客様と
接するお仕事ですので、学べることがたくさんあります。外資系企業の中でのお仕事です。英語に触れる機会が多く、ご⾃
⾝の英語スキルアップにも繋がります。

 

スキル・資格

＜資格・経験＞

・英語中級（英⽂メールの読み書き・⽇常会話）

・基本的なPC操作可能な⽅（Word・Excel・PowerPointなど）

・シフト勤務対応可能な⽅

 

＜以下のスキル・経験のある⽅歓迎＞

・印刷・製本業務の経験

・コピーショップなどの勤務経験

・接客業経験

 

会社説明
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