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Job Information

Recruiter
Michael Page

Job ID
1523136  

Industry
Legal  

Job Type
Permanent Full-time  

Location
Tokyo - 23 Wards

Salary
4 million yen ~ 6 million yen

Refreshed
February 22nd, 2025 01:10

General Requirements

Career Level
Mid Career  

Minimum English Level
Daily Conversation  

Minimum Japanese Level
Native  

Minimum Education Level
Bachelor's Degree  

Visa Status
No permission to work in Japan required  

Job Description

外資系法律事務所にて正社員受付総務の募集です！

Client Details

グローバル・ネットワークを有する⼤⼿英系外国法事務所です。東京オフィスには、⽇本法弁護⼠および多様な外国法弁護
⼠が所属しており、様々なクロスボーダー案件を⼿掛けています。平均勤続年数15年と⻑期的に働きやすい環境、充実の
ワーク・ライフ・バランス、専⾨性の⾼い業務内容が魅⼒です。⼤⼿法律事務所ならではのお休みの取りやすい落ち着いた
環境、充実のOJTやサポート体制から業界経験不問の募集です。

Description

・受付業務（来訪者対応（業者含む）、代表電話対応、お茶出しと⽚付け、クライアントエリアの整理整頓ならびに備品補
助、⼊館証の発⾏業務等）

・オフィス備品のチェックや備品の購⼊、キッチンエリアの整理整頓、⾷器の⽚付け、スナック類の購⼊ならびに補充等

・他部署からの要請に応じてサポート（書類の印刷、書類のバインド、イベント時の名札作成など諸々の事務作業）
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https://www.careercross.com/en/company/detail-3648


Job Offer

貴重な正社員受付総務職

法律事務所での総務・Office Manager職は平均年収1000万円〜と⾼⽔準の年収レンジを誇り、多様なキャリアパスと
⽣涯年収の⾼さが魅⼒
世界トップクラスの規模を誇る外資系法律事務所で英語⼒を活かし専⾨性を⾼められます

To apply online please click the 'Apply' button below. For a confidential discussion about this role please contact Saki
Kanematsu at +81 3 6832 8904.

Required Skills

受付経験
事務職経験
航空業界やホスピタリティ業界の経験者
ベーシックな英語⼒
コミュニケーション能⼒の⾼い⽅

Company Description

グローバル・ネットワークを有する⼤⼿英系外国法事務所です。東京オフィスには、⽇本法弁護⼠および多様な外国法弁護
⼠が所属しており、様々なクロスボーダー案件を⼿掛けています。平均勤続年数15年と⻑期的に働きやすい環境、充実の
ワーク・ライフ・バランス、専⾨性の⾼い業務内容が魅⼒です。⼤⼿法律事務所ならではのお休みの取りやすい落ち着いた
環境、充実のOJTやサポート体制から業界経験不問の募集です。
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