
アカウントコーディネーター ＊複数クライアントオフィスに施設警備員の配置管理とク
ライアントとスタッフの窓⼝対応を⾏う！

⼈と企業をつなぐ架け橋的存在！調整⼒・交渉⼒が活かせます！

Job Information

Hiring Company
Vector Risk Management KK

Job ID
1525400  

Industry
Other (Hospitality)  

Company Type
International Company  

Job Type
Permanent Full-time  

Location
Tokyo - 23 Wards, Minato-ku

Train Description
Hibiya Line, Kamiyacho Station

Salary
4.5 million yen ~ 6 million yen

Work Hours
10:00〜19:00 ＊スタッフ⽋員、緊急時対応時はクライアントに合わせる

Holidays
⼟⽇祝⽇（原則として）・有給休暇・その他会社が指定する⽇

Refreshed
March 11th, 2025 09:47

General Requirements

Minimum Experience Level
Over 3 years  

Career Level
Mid Career  

Minimum English Level
Business Level (Amount Used: English usage about 75%)  

Minimum Japanese Level
Native  

Minimum Education Level
Bachelor's Degree  

Visa Status
Permission to work in Japan required  

Job Description

アカウントコーディネーターとして複数のクライアントオフィスに⾃社セキュリティスタッフ（施設警備員）の配置と管理
を⾏い、クライアントとセキュリティスタッフの窓⼝対応を⾏います！
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複数クライアントへの⾃社セキュリティスタッフの配置アレンジと管理
セキュリティスタッフの窓⼝としてフォローアップやトラブル対応
クライアント企業の窓⼝として関係構築やトラブル、緊急時対応
スタッフの勤怠管理
チームメンバーと協⼒し、セキュリティスタッフの配置計画の策定および調整を⾏う
備品管理（ユニフォーム、セキュリティカード等）
本社管理部⾨と連携し、スタッフの⼊社や退職にかかる⼿続きを⾏う
警備業務に関連する書類の管理
クライアントイベントや会社特別イベントのサポート
セキュリティスタッフ⽋員時のバックアップ（セキュリティスタッフ代替要員として⽇勤⼜は夜勤勤務の発⽣あり）
その他会社、警備に付随する業務

Required Skills

⽇本語、英語共にビジネスレベル以上必須！※クライアント担当者、⾃社セキュリティスタッフとの対応が発⽣いた
します。
マネジメントチーム、バックオフィスメンバーと連携をとりながら業務を進めることができる⽅
共通の⽬標に向かって調和（チームワーク）を⼤切にできる⽅
クライアントとセキュリティスタッフの間に⼊り、双⽅とコミュニケーションを取れる⽅
Work, Excel, PowerPoint, Google platform等の基本的なソフトスキル必須！
問題解決、時間管理能⼒がある⽅ ※緊急時対応、⽋員発⽣時には迅速な対応が求められます。

Company Description
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