
国内有数の⼤⼿法律事務所：受付・特許事務／未経験者歓迎！／霞が関 勤務

市場価値の⾼い専⾨知識を⾝に着けられます。／⾔葉使いや所作に磨きをかけられます市場価値の⾼い専⾨知識を⾝に着けられます。／⾔葉使いや所作に磨きをかけられます

Job Information

Recruiter
j Career Co.,Ltd.

Hiring Company
国内有数の⼤⼿法律事務所（霞が関）  

Job ID
1395113  

Industry
Legal  

Company Type
Large Company (more than 300 employees)  

Job Type
Permanent Full-time  

Location
Tokyo - 23 Wards, Chiyoda-ku

Train Description
Hibiya Line, Kasumigaseki Station

Salary
3.5 million yen ~ 4.5 million yen

Work Hours
8:50〜17:30 所定労働時間7時間25分

Holidays
●年間休⽇122⽇ ●完全週休2⽇制（⼟曜、⽇曜、祝⽇） ●年末年始 ●有給休暇 ●夏季休暇など 

Refreshed
December 11th, 2024 03:00

General Requirements

Career Level
Entry Level  

Minimum English Level
Business Level (Amount Used: English usage about 10%)  

Minimum Japanese Level
Native  

Minimum Education Level
Bachelor's Degree  

Visa Status
Permission to work in Japan required  

Job Description

同所の受付・およびローテンション制で特許事務をお任せします。
専⾨的な英語やビジネス英語、特許の知識など⼀ ⽣役⽴つスキルが⾝につきます。英語⼒のアウトプットの場を求めてい
る⽅や、接客経験を活かして成⻑したい⽅にピッタリ。この先、社会から求められ続ける⼈材になることができます。
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■具体的な仕事内容
・国内外からの来客応対、会議室へのご案内
・電話などの問い合わせ対応
・海外からの郵便物の受付・分配
・メール対応 等
※国内・外国の⼀流企業の要⼈や、海外の弁護⼠・弁理⼠をおもてなしするため、⾔葉遣いや所作にさらに磨きがかけられ
ます。
（特許事務）
・特許出願及びその中間処理に関する書類の作成
・特許庁への書類提出⼿続き、⼿続における期限管理
・報告書や請求書の作成、送付
・顧客とのコレポン など

◆ほとんどの先輩が未経験スタート！
⼊所後は先輩や弁理⼠がOJTで専⾨知識や業務をイチからお教えします。先輩たちは元客室乗務員など、異業種出⾝者ばか
り。それでも着実にスキルアップしながら、現在も活躍しています。
◆⻑く続けやすい環境！
年間休⽇は122⽇で、残業は⽉平均10時間ほど。また産休・育休取得実績も多数。ライフステージが変わっても、安⼼して
⻑く働ける環境です。設⽴100年の当事務所は⽶国シリコンバレー、英国リーズにも⽀所を構えています。国際的に⾼い実
績を誇る環境で、確かなスキルを⾝につけ、末永く活躍しませんか。

Required Skills

■必須条件：
・基本的なPCスキル（Word、Excel⼊⼒）のある⽅
※法律の知識や実務経験、社会⼈経験は不問です。

■歓迎条件：
・英語での読み書きができる⽅
・TOEIC750点以上の⽅

Company Description

感謝の気持ちを忘れない感謝の気持ちを忘れない

⽇本を選んでくれた外国⼈の⽅たちへ⽇本を選んでくれた外国⼈の⽅たちへ

j Careerは、留学先として⽇本を選択した外国⼈留学⽣、⽇本での安住を⽬指す外国⼈への感謝の⼼、深い敬愛の念を起業
の動機とし、外国⼈留学⽣や在留外国⼈の皆さんが⽇本において幸せをつかむための様々なサポートを通し、⽇本社会のみ
ならず、国際社会への貢献の⼀助となることを⽬指しています。近年、グローバル化に対応し社内公⽤語を英語にする⽇本
企業が増えていますが、就職活動においては依然として⽇本独特の慣習が根強く残り、外国⼈留学⽣や在留外国⼈にとって
⽇本企業への就職はとても難しい状況といえます。 j Career はこのような状況を打破するべく、愛と感謝と情熱を持って全
⼒で外国⼈の皆さんをサポートし、⽇本において幸福な⽣涯を送れるようバックアップしていきたいと考えております。

j Careerでは、外国⼈向け求⼈サイト「gooojob.jp」を開設し、外国⼈留学⽣が⽇本で学んだ知識・技術を⽣かせるように国
内での就職活動を⽀援したり、既に⽇本で社会⼈として仕事をしている外国⼈のさらなるキャリアアップを⽬指した転職を
⽀援しています。

Remembering our Gratitude

For foreigners who chose to come to Japan

We express our gratitude towards international stdents who chose Japan as their destination of studying abroad by founding
this company, with the primary purpose of providing international students and foreigners in Japan with the assistance they
need to seize their happiness. In doing so, we hope to contribute to the Japanese society as well as the international
community. Due to corporate globalization in recent years, some Japanese companies have adopted English as their official
language. However, recruiting in Japan is still possesses unique customes thus presents a challenge to foreigners who are
not familiar with it. At j Career, we are dedicated to help foreigners in overcoming such difficulties and support their endeavor
in attaining a happy life in Japan.

We set up a job searching website called gooojob.jp with the intention to help international students utilize their knowledge
and expertise they learned and apply that in their job hunting. We also help people who are working with making a career
switch.
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