
企業受付 / Receptionist ※外資系Tech会社担当

外資⼤⼿企業が職場です

募集職種

採⽤企業名
ドレイク・ビジネス・サービシズ・ジャパン株式会社

求⼈ID
1559636  

部署名
総務  

業種
⼈材派遣・アウトソーシング  

会社の種類
外資系企業  

雇⽤形態
正社員  

勤務地
東京都 23区, 中央区

給与
300万円 ~ 400万円

勤務時間
シフト制 ※①8:45-17:21, ②9:14-17:50, ③8:45-17:50 ※残業・夜勤無し 

休⽇・休暇
完全週休⼆⽇制（⼟⽇祝）

更新⽇
2025年09⽉26⽇ 15:46

応募必要条件

職務経験
1年以上  

キャリアレベル
中途経験者レベル  

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
⾼等学校卒  

現在のビザ
⽇本での就労許可が必要です  

募集要項

★アピールポイント
・お⼿持ちの⿊ジャケット、スカート/パンツを着⽤いただきます(スカーフを着けていただきます)
・残業・夜勤無し
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https://www.careercross.com/company/detail-448960


・初年度から有給休暇10⽇＋傷病休暇5⽇付与(試⽤期間後)

==============================
企業受付 / Receptionist ※外資系Tech会社担当※
==============================

Receptionist:
 The person profile will be someone with 1-3 years of primarily Receptionist work experience.  The candidate should have
easy approach and good team player personality and proactive on communication, familiar with PC skills particular with MS
Outlook, Slack.  Basic English communication skills is required.

Specific responsibilities include, but are not limited to:

Work at Reception desk and greet visitors including visitor registration
visitor appointment registration
Act as first point of contact to visitors and staff and assisting their needs and requests
Maintain cleanliness & tidiness of reception area
Manage meeting room bookings
Meeting room keys handling
Receiving, sorting, and redirecting daily emails

スキル・資格

Required skills：

Reception service
English conversation (email, greetings, etc.)
Basic PC operation (mainly e-mail, excel, word, Slack)

会社説明
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