
グローバルIT関連企業 受付業務

グローバルIT関連会社をご担当いただきます！

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
1562124  

部署名
総務  

業種
ビジネスコンサルティング  

会社の種類
中⼩企業 (従業員300名以下) - 外資系企業  

外国⼈の割合
外国⼈ 少数

雇⽤形態
正社員  

勤務地
東京都 23区, 中央区

給与
250万円 ~ 350万円

勤務時間
8:45-17:50間8時間未満

休⽇・休暇
⼟⽇・祝⽇

更新⽇
2025年10⽉16⽇ 16:07

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
基礎会話レベル (英語使⽤⽐率: 10％程度)  

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

ドレイク・ビジネス・サービシズ・ジャパンは、企業の総務関連に特化したサービスを提供しております。
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https://www.careercross.com/company/detail-448960


ドレイク・ビジネス・サービシズ・ジャパンは、企業の総務関連に特化したサービスを提供しております。
我々のサービスは親会社であるオーストラリアのDrake Internationalの⼈事関連サービスと、パートナーである
Swiss Post Solutionsのメールルーム・ドキュメントサービスの経験とノウハウ及びツールを駆使し、クライアントが⾃社
の業務に専念することをサポートします。

============================================
受付業務 ※グローバルIT関連会社担当※
============================================

職務概要：

•受付業務

受付：    
•来客対応
•来客のセキュリティ⽤QRコードの発⾏
•受付周辺の美化・管理
•会議室鍵の受け渡し業務
•予約内容の事前チェック＆来客⼈数集計 毎⽇
•予約依頼の受付、社員対応 必要に応じて
•来客へのゲストカードお渡しと回収
•電話応対

受付業務では
ユニフォームはございませんが、ドレスコードとして⿊スーツ、⽩シャツ。

スカーフ/リボン着⽤
 

スキル・資格

必須条件：

コミュニケーションスキルに⾃信をお持ちの⽅
PCスキル、Excel, Outlook, Wordを業務で使った経験が有る⽅

 

会社説明
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