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Job Information

Recruiter
Michael Page

Job ID
1528232  

Industry
Business Consulting  

Job Type
Permanent Full-time  

Location
Tokyo - 23 Wards

Salary
4 million yen ~ 6 million yen

Refreshed
March 25th, 2025 10:39

General Requirements

Career Level
Mid Career  

Minimum English Level
Business Level  

Minimum Japanese Level
Native  

Minimum Education Level
Bachelor's Degree  

Visa Status
No permission to work in Japan required  

Job Description

グローバル案件を多く扱う法律事務所にて、未経験からスタートできる弁護⼠秘書ポジションの募集です。現在、事務所全
体で積極的に採⽤を⾏っており、第⼆新卒の⽅やオフィスワークが初めての⽅でもしっかりフォローしていただける環境が
整っています。秘書やパラリーガル、マーケティング系ポジションなど、希望に応じたご提案も可能です。

Client Details

現在、事務所全体で積極的に採⽤を⾏っており、第⼆新卒の⽅やオフィスワークが初めての⽅でもしっかりフォローしてい
ただける環境が整っています。秘書やパラリーガル、マーケティング系ポジションなど、希望に応じたご提案も可能です。

クロスボーダー案件を中⼼に、企業法務を⼿がける法律事務所です。外国籍の弁護⼠も在籍し、⽇常的に英語に触れる環境
で、多様な価値観が⾃然と溶け込んでいます。業界でも珍しく、在宅勤務や時間単位の有給取得、看護・介護休暇制度な
ど、柔軟で働きやすい職場環境をいち早く整えたことで知られています。フラットでカジュアルなカルチャーの中で、若⼿
メンバーものびのびと活躍しています。

Description

弁護⼠の業務をサポートする事務全般をお任せします。未経験でも安⼼して始められるよう、先輩スタッフが丁寧にレク
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チャーしてくださいます。

スケジュールや会⾷・出張の⼿配、電話・来客対応
名刺・顧客情報などのデータ管理、資料作成補助
請求書の作成・発送業務
ご希望があれば、ニュースレターの作成や広報・マーケティング業務にもチャレンジ可能です

Job Offer

充実のWLB：在宅⽉間50%、実働7時間、残業少なめ
在宅勤務：⽉50%程度（1週間まとめての在宅勤務可）
第⼆新卒・業界未経験での⼊所実績あり
選考は⾯接2回、最短2〜4週間でオファー可能

To apply online please click the 'Apply' button below. For a confidential discussion about this role please contact Ami Kikuchi
at +81 3 6832 8690.

Required Skills

社会⼈経験が浅くても、新しいことに前向きに取り組める⽅
英語に抵抗がなく、少しずつでも学ぶ意欲がある⽅
チームワークを⼤切にできる⽅
⻑く働ける環境でキャリアを築いていきたい⽅

Company Description

現在、事務所全体で積極的に採⽤を⾏っており、第⼆新卒の⽅やオフィスワークが初めての⽅でもしっかりフォローしてい
ただける環境が整っています。秘書やパラリーガル、マーケティング系ポジションなど、希望に応じたご提案も可能です。
クロスボーダー案件を中⼼に、企業法務を⼿がける法律事務所です。外国籍の弁護⼠も在籍し、⽇常的に英語に触れる環境
で、多様な価値観が⾃然と溶け込んでいます。業界でも珍しく、在宅勤務や時間単位の有給取得、看護・介護休暇制度な
ど、柔軟で働きやすい職場環境をいち早く整えたことで知られています。フラットでカジュアルなカルチャーの中で、若⼿
メンバーものびのびと活躍しています。
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