
Legal secretary【未経験歓迎/外資法律事務所】

Legal Secretary【未経験歓迎【未経験歓迎/外資法律事務所】外資法律事務所】

募集職種

⼈材紹介会社⼈材紹介会社
マイケル・ペイジ・インターナショナル・ジャパン株式会社

求⼈求⼈ID
1543840  

業種業種
法律事務所  

雇⽤形態雇⽤形態
正社員  

勤務地勤務地
東京都 23区

給与給与
500万円 ~ 700万円

更新⽇更新⽇
2025年06⽉09⽇ 13:31

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
基礎会話レベル  

⽇本語レベル⽇本語レベル
流暢  

最終学歴最終学歴
⼤学卒： 学⼠号  

現在のビザ現在のビザ
⽇本での就労許可は必要ありません  

募集要項

法律秘書として、ビジネスサービス業界での専⾨的なサポートを提供し、スムーズな業務運営を⽀える役割を担います。⽂
書管理からスケジュール調整まで、多岐にわたる業務を担当していただきます。

企業情報企業情報

⽇本で初めて拠点を開設した歴史ある外資系法律事務所です。国内外の⼤⼿⾦融機関や上場企業などを中⼼に、幅広い分野
で法的サービスを提供しています。グローバルな環境で英語に触れながら、弁護⼠のサポートを中⼼に多様な業務を経験で
きるポジションです。

職務内容職務内容

秘書業務
契約書・⽂書作成
Eメール・契約書ドラフト・案件メモなどの作成補助
海外オフィスのチームとの連携
書類の発送・コピーなど、事務所内のサポート全般

条件・待遇条件・待遇
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https://www.careercross.com/company/detail-3648


【実働7時間・フレックスタイム制度あり】家庭との両⽴がしやすい働きやすい職場環境
在宅勤務あり
年間残業10時間程度
【多国籍な環境】英語を活かせるポジション
外国⼈弁護⼠付き秘書としてのキャリアアップ
⻑期的なキャリア形成が可能（定年後の再雇⽤制度あり）

To apply online please click the 'Apply' button below. For a confidential discussion about this role please contact Riko Asano
+81366276058.

スキル・資格

ビジネスレベルの英語⼒
基本的なPCスキルをお持ちの⽅
チームでの業務を⼤切にできる⽅
未経験歓迎
法律事務所や秘書経験があれば尚可

会社説明

⽇本で初めて拠点を開設した歴史ある外資系法律事務所です。国内外の⼤⼿⾦融機関や上場企業などを中⼼に、幅広い分野
で法的サービスを提供しています。グローバルな環境で英語に触れながら、弁護⼠のサポートを中⼼に多様な業務を経験で
きるポジションです。
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