
【レセプションリーダー】 外資世界的大手グローバル金融企業オフィス内｜ホスピタリ
ティ経験×英語力が活かせる！  独占求人

虎ノ門ヒルズ★外資系金融機関ならではのラグジュアリーなオフィスで勤務！

募集職種

採用企業名
コンパスグループ・ジャパン株式会社

求人ID
1574958  

業種
レストラン・フードサービス  

会社の種類
大手企業 (300名を超える従業員数) - 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, 港区

最寄駅
日比谷線、　虎ノ門ヒルズ駅

給与
500万円 ~ 700万円

ボーナス
固定給+ボーナス

更新日
2026年06月16日 15:00

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
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

企業の最初の“顔”となる来客対応をお任せ！セクションをまとめる正社員として活躍！
===================
レセプション リーダー
===================
レセプション（来客対応・会議室予約手配・電話対応など）チームのリーダーをお任せします。
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外資世界的大手グローバル金融企業のため、英語スキルが活かせるポジション！
シフト管理や教育育成などのマネジメントにも尽力いただきます。
ホテルや航空業界からの転職者が活躍中！

【具体的な業務内容】
・レセプションの管理業務
・シフトマネジメント
・各部署との会議参加
・レセプション実務　等

---------------------------
【雇用形態】　
正社員
※試用期間あり（3ヵ月・期間中の給与・待遇に差異はありません）

【勤務地】
東京都港区虎ノ門2-6-1　虎ノ門ヒルズステーションタワー
虎ノ門ヒルズ駅から徒歩1分

【勤務時間】
07:00～19:00
平日（土日除く）の内、8時間シフト（1時間休憩）
休憩時間：6時間を超える労働に対して45分以上、8時間を超える労働に対して1時間以上

【休日・休暇】
基本土日祝休み
年間休日120日（公休108日＋年間特別休暇18日）
※企業様カレンダーに従う
年次有給休暇（入社半年後、初年度10日付与）
慶弔休暇
産前産後育児休暇
介護休暇

【想定年収】
500～700万円
月給350,000～450,000円ｘ12ヵ月＋賞与（固定1ヵ月ｘ2回）
※残業代別途1分単位支給

【待遇・福利厚生・諸手当】
各種社会保険完備
定年制65歳
退職金制度（確定拠出年金）
労働組合によるメンター制度あり
共済会加入（全国の宿泊施設・テーマパーク・遊園地・スポーツクラブの優待利用、財形貯蓄制度、各種共済給付金・団体
保険）　ほか
半日有給制度
e-ラーニング制度
資格取得支援講座
交通費全額支給（規定あり）

スキル・資格

【応募に必要な経験・スキル】
・レセプション（受付）の経験
・英会話力
・パソコンができる方
・コミュニケーションスキルに自信のある方

【活かせる経験・スキル】
・店舗運営経験
・ホスピタリティ業務経験のある方
・仕事で英語、外国人ご対応のご経験 

会社説明
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