
【Office Manager / Workplace Coordinator】

英語を活かせるグローバル環境で、オフィス運営の中核を担うポジション

募集職種

人材紹介会社
HAK JAPAN株式会社

求人ID
1597741  

業種
インターネット・Webサービス  

雇用形態
正社員  

勤務地
東京都 23区

給与
700万円 ~ 経験考慮の上、応相談

更新日
2026年08月18日 09:00

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
流暢  

最終学歴
大学卒： 学士号  

現在のビザ
日本での就労許可が必要です  

募集要項

【Office Manager / Workplace Coordinator】

グローバル環境において、受付業務だけでなくオフィス運営全般を支えるOffice Managerポジションです。

来客対応や会議室管理などのフロント業務に加え、オフィス移転プロジェクト、ファシリティ管理、社内イベント運営、総
務・人事・経理サポートなど、幅広いバックオフィス業務に携わっていただきます。

成長フェーズにある組織のため、決められた業務をこなすだけではなく、より良いオフィス環境づくりや業務改善にも主体
的に関与いただける環境です。

海外ビジターやグローバルチームとのコミュニケーションも発生するため、英語力を活かしたい方にも適したポジションで
す。

【このポジションの魅力】
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https://www.careercross.com/company/detail-591431


■ ReceptionからOffice Managerへキャリアアップできる環境
■ オフィス移転やファシリティ関連プロジェクトに携われる
■ 総務・人事・経理など幅広いバックオフィス業務経験を積める
■ グローバル環境で英語を活かして活躍できる
■ 経営陣やビジネスサイドと近い距離で働ける
■ 成長企業の組織づくりに携われる

スキル・資格

【応募資格】

■ 必須要件
・受付、総務、オフィスアドミン、Office Manager等の実務経験（2年以上）
・日常会話レベル以上の英語力
・Microsoft OfficeまたはGoogle Workspaceの使用経験
・高いコミュニケーション能力とホスピタリティマインド

■ 歓迎要件
・外資系企業または国際的な環境での勤務経験
・Executive Assistantまたは秘書経験
・オフィス移転プロジェクトの経験
・シェアオフィス、サービスオフィス、コワーキングスペース等での勤務経験
・人事、総務、経理いずれかのサポート経験

【求める人物像】

・明るくプロフェッショナルな対応ができる方
・複数業務を優先順位をつけて進められる方
・主体的に行動し、周囲をサポートすることにやりがいを感じる方
・変化の多い環境を楽しめる方
・チームワークを大切にできる方

会社説明
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