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Job Information

Recruiter
Michael Page

Job ID
1523866  

Industry
Legal  

Job Type
Permanent Full-time  

Location
Tokyo - 23 Wards

Salary
4 million yen ~ 7 million yen

Refreshed
February 27th, 2025 00:46

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

外国法ローファームにて弁護⼠秘書を募集中！

Client Details

国際案件を多く取り扱う成⻑中の法律事務所です。企業法務、M&A、コンプライアンス、知的財産など幅広い分野に対応
し、国内外のクライアントに質の⾼いリーガルサービスを提供しています。グローバルな視点を持つプロフェッショナルが
集まり、チームワークを重視しながら活発に活動しています。キャリアの成⻑を⽀援する環境が整っており、チャレンジ精
神旺盛な⽅には最適な職場です。私より紹介させていただきました候補者様が複数名ご⼊社されておりますので最新の選考
情報や企業情報をご提供できます。

Description

・弁護⼠のスケジュール管理、会議のアレンジ、必要書類の準備

・クライアント対応（メール・電話応対、来客対応）

・各種契約書、報告書、法的⽂書の作成サポート
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・ファイリング、書類管理、データ⼊⼒

・その他、弁護⼠の業務サポート全般

Job Offer

秘書未経験から挑戦できる⼤変珍しい法律事務所での採⽤
外国籍弁護⼠と⽇常的な英語でのコミュニケーション
チームワークを⼤切にしたフレンドリーで協⼒的な体制
⼤⼿外資法律事務所出⾝の弁護⼠多数所属
弁護⼠秘書15名体制のためマネジメントやパラリーガルをはじめとした多様なキャリアパス
⼈物重視の採⽤⽅針

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

ホスピタリティ業界経験
⾦融機関経験
営業経験
秘書経験者優遇
営業事務経験者優遇
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

国際案件を多く取り扱う成⻑中の法律事務所です。企業法務、M&A、コンプライアンス、知的財産など幅広い分野に対応
し、国内外のクライアントに質の⾼いリーガルサービスを提供しています。グローバルな視点を持つプロフェッショナルが
集まり、チームワークを重視しながら活発に活動しています。キャリアの成⻑を⽀援する環境が整っており、チャレンジ精
神旺盛な⽅には最適な職場です。私より紹介させていただきました候補者様が複数名ご⼊社されておりますので最新の選考
情報や企業情報をご提供できます。
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