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事務職へキャリアチェンジ【⼤⼿外資法律事務所】正社員受付事務

募集職種

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ID
1557560  

業種
法律事務所  

雇⽤形態
正社員  

勤務地
東京都 23区

給与
450万円 ~ 550万円

更新⽇
2025年09⽉05⽇ 17:33

応募必要条件

キャリアレベル
新卒・未経験者レベル  

英語レベル
⽇常会話レベル  

⽇本語レベル
ネイティブ  

最終学歴
短⼤卒： 準学⼠号  

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

外資系法律事務所にて正社員の受付アドミポジションがオープンしました。

Client Details

Tier1トップ10事務所として業界をリードする歴史ある法律事務所です。アジア地域における「主要グローバル⾦融セン
ター」の位置付けにある東京オフィスでは、弁護⼠半数が外国籍のためカジュアルでフラットな雰囲気を持ちます。残業少
なめ実働７時間、充実のワーク・ライフ・バランス、ご家庭やプライベートと両⽴しやすいポジションです。

Description

・来客応対（会議室へのご案内、会議室エリアの整備、執務エリアの環境整備）

・秘書から依頼のあった業務の対応（法務局や弁護⼠会等への書類の提出、コピー等）

・海外オフィスからの Visitor 対応のサポート

Job Offer
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・業界未経験から専⾨性の⾼いコーポレート職へのキャリアチェンジ可能。秘書やParalegalなど幅広いキャリアパス

・代表をはじめ外国籍弁護⼠が多く、外資らしいフラットでオープン、カジュアルな雰囲気を持ちます

・世界トップクラスの規模を誇る外資系法律事務所で英語⼒を活かし専⾨性を⾼められます

・レポートラインが東京オフィス所属の⼥性Directorとなりますため相談しやすく休暇の取りやすい環境です

・新規ポジションのためお早めにご応募いただくほどに通過率が⾼まります

To apply online please click the 'Apply' button below. For a confidential discussion about this role please contact Ami Kikuchi
at +81 3 6832 8690.

スキル・資格

・来客応対（会議室へのご案内、会議室エリアの整備、執務エリアの環境整備）

・秘書から依頼のあった業務の対応（法務局や弁護⼠会等への書類の提出、コピー等）

・海外オフィスからの Visitor 対応のサポート

会社説明

Tier1トップ10事務所として業界をリードする歴史ある法律事務所です。アジア地域における「主要グローバル⾦融セン
ター」の位置付けにある東京オフィスでは、弁護⼠半数が外国籍のためカジュアルでフラットな雰囲気を持ちます。残業少
なめ実働７時間、充実のワーク・ライフ・バランス、ご家庭やプライベートと両⽴しやすいポジションです。
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