
【未経験からキャリアアップ】Receptionist

【未経験からキャリアアップ】Receptionist

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
1562309  

業種
法律事務所  

雇⽤形態
正社員  

勤務地
東京都 23区

給与
400万円 ~ 450万円

更新⽇
2025年10⽉20⽇ 17:46

応募必要条件

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  

⽇本語レベル
流暢  

最終学歴
⼤学卒： 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

受付業務を中⼼に、プロフェッショナルな環境でお客様対応や事務サポートを⾏うポジションです。ビジネスサービス業界
でのキャリアを積む絶好の機会です。

企業情報

グローバルに活躍する外資系ファームで、受付ポジションの募集です。

海外出⾝のメンバーも多く在籍しており、オープンでフラットなカルチャーです。

実働7時間・残業ほとんどなしで、ワークライフバランスを⼤切に働けます。

受付から秘書・総務など多様なキャリアパスがある希少なポジションです。

⼈と接することが好きな⽅、英語を使ってキャリアを伸ばしたい⽅にぴったりです。

職務内容
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来客・電話対応および担当者への取次ぎ
会議室や受付エリアの整頓・維持管理
備品・郵便物・宅配などの受領・管理業務
社内スタッフからの依頼対応および関連部署との連携

条件・待遇

【キャリアアップのチャンス】受付から秘書・総務など、将来的に幅広いキャリアに挑戦可能
【働きやすい環境】定着率が⾼く、安⼼して⻑く働ける職場
【プライベート充実】実働7時間＆残業ほぼなしで、⾃分の時間も⼤切にできる
【グローバルな職場】外国籍スタッフも多く、英語を使うチャンスがたくさんある環境

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

ホスピタリティ業界経験ある⽅歓迎
⼈と接することが好きな⽅
基本的な英語スキル
チームワークを⼤切にし、柔軟に対応できる⽅

会社説明

グローバルに活躍する外資系ファームで、受付ポジションの募集です。
海外出⾝のメンバーも多く在籍しており、オープンでフラットなカルチャーです。
実働7時間・残業ほとんどなしで、ワークライフバランスを⼤切に働けます。
受付から秘書・総務など多様なキャリアパスがある希少なポジションです。
⼈と接することが好きな⽅、英語を使ってキャリアを伸ばしたい⽅にぴったりです。
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