
【シャングリ・ラ 東京】Group Coordinator/グループコーディネーター group
reservation

東京駅に隣接する外資系チェーンのラグジュアリーホテル

募集職種

採⽤企業名
Shangri-La Tokyo

求⼈ID
1578106  

部署名
営業部⾨  

業種
ホテル  

会社の種類
⼤⼿企業 (300名を超える従業員数) - 外資系企業  

雇⽤形態
正社員  

勤務地
東京都 23区, 千代⽥区

最寄駅
⼭⼿線、 東京駅

給与
350万円 ~ 400万円

更新⽇
2026年03⽉23⽇ 00:00

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
ビジネス会話レベル  

⽇本語レベル
ビジネス会話レベル  

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

＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝
Group Coordinator/グループコーディネーター
＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝

Duties/仕事内容
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Responsible for managing hotel group reservations using OPERA and Delphi.
This role coordinates closely with Sales, Front Office, and other departments to ensure smooth and accurate group booking
operations.

OPERAおよびDelphiを使⽤し、ホテルの団体・グループ予約の管理業務を担当していただきます。
営業部⾨やフロントオフィスなど関連部署と連携し、正確でスムーズな団体オペレーションをサポートします。

＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿

【雇⽤形態】 正社員

【休⽇・休暇】
年間休⽇115⽇
年次有給休暇（初年度10⽇／⼊社⽉により案分）
特別有給休暇
傷病休暇（有給使⽤／年間3⽇まで）
ボランティア休暇（有給使⽤／年間1⽇まで）
産前産後・育児休暇
介護・看護休暇
無給休暇（使⽤要件有）

【勤務時間】
勤務開始・終了は勤務予定表に基づくものとする 
労働時間：フレックスタイム制 始業及び終業の時刻は労働者の決定に委ねる 
所定時間外労働の有無 フレキシブルタイム：始業 午前7時から午前11時 / 終業 午後3時から午後8時 
但し、業務上の必要があるときはこれを変更することがある。 
コアタイム 午前11時から午後3時まで

【待遇】
社会保険完備
交通費⽀給（⽉上限30,000円）
昇給あり
賞与あり※業績による
社員⾷堂完備
⾷事⼿当
時間外⼿当
制服貸与
定期健康診断
研修制度
休憩室・仮眠室完備
ほか

スキル・資格

【応募条件/REQUIREMENTS 】
・Experience with OPERA and Delphi systems
・Business-level proficiency in Japanese and English
・Front Office or Reservations experience preferred

・OPERA・Delphiを使⽤した団体予約管理経験
・ビジネスレベルの⽇本語・英語⼒
・ホテルのフロントまたは宿泊予約経験者歓迎

 

会社説明
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