
【⽉4回在宅可・時給2100円から】 受付・アドミン ＠IT会社

募集職種

⼈材紹介会社
エンワールド・ジャパン株式会社

求⼈ID
1572131  

業種
インターネット・Webサービス  

会社の種類
外資系企業  

雇⽤形態
派遣  

勤務地
東京都 23区, 中央区

最寄駅
銀座線、 ⽇本橋駅

給与
時給制

時給
2100円 + 交通費

勤務時間
9:30~18:00 （休憩1時間）、在宅勤務⽉4回可

更新⽇
2026年04⽉05⽇ 01:00

応募必要条件

職務経験
3年以上  

キャリアレベル
中途経験者レベル  

英語レベル
ビジネス会話レベル  

⽇本語レベル
ネイティブ  

最終学歴
⼤学卒： 学⼠号  

現在のビザ
⽇本での就労許可が必要です  

募集要項

【業界】：IT

【規模】：約80員

【勤務時間】：9:30~18:00 （休憩1時間）、在宅勤務⽉4回可
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https://www.careercross.com/company/detail-665


【勤務場所】：⽇本橋

【ポジション】：受付・アドミン

【雇⽤形態】：派遣（⻑期派遣）

【募集背景】：リプレイスメント

【就業開始時期】：2026年2⽉〜

【英語⼒】：ビジネス

【時給】：2000~2400

スキル・資格

【業務範囲】：

・受付業務（訪問者対応、会議室案内、電話応対、郵便物・宅配便対応、請求書処理）

・オフィス管理（備品発注、購買処理、名刺発注、社員証発⾏など）

・旅⾏管理（ホテル予約、招待状作成、代理店対応）

・イベントサポート（ケータリング⼿配、セッティング）

・その他アドホック業務

 

【求める経験やスキル】：

・受付業務をご経験されたことがあるかた

会社説明
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