
【ワークライフバランス◎／残業ほぼ無し】弁護⼠秘書／Traditional Legal Secretary

英語⼒とPCでの事務スキルを活かせるお仕事です！

募集職種

⼈材紹介会社
ALBERTO株式会社

採⽤企業名
国際案件を扱う法律事務所  

求⼈ID
1493385  

業種
法律事務所  

雇⽤形態
正社員  

勤務地
東京都 23区

給与
400万円 ~ 550万円

勤務時間
8:00-16:30 or 9:00-17:30 残業はほぼありません

休⽇・休暇
⼟・⽇・祝⽇、有給休暇、年末年始休暇等

更新⽇
2024年09⽉06⽇ 16:00

応募必要条件

職務経験
3年以上  

キャリアレベル
中途経験者レベル  

英語レベル
⽇常会話レベル  

⽇本語レベル
ビジネス会話レベル  

最終学歴
⼤学卒： 学⼠号  

現在のビザ
⽇本での就労許可が必要です  

募集要項

【秘書業務】

請求書作成（⽇本語・英語）
スケジュール管理
電話・来客応対
名刺の管理
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その他付随する諸々の対応
案件・データの所内情報管理
⽂書等作成援助（⽇本⽂・英⽂契約書、準備書⾯、プレゼン資料等、Microsoft Word, Excel, PowerPoint, PDFを使
⽤）
コピー、ファイリング、書類送付
オフィス備品の調達、ビルの管理会社との連絡

【アシスタント/パラリーガル業務】 

翻訳サポート（英和）
基本情報のリサーチ
オンライン書籍等の管理

スキル・資格

四年制⼤学卒
基本的なPCスキル（Word、Excel）
英語読み書きレベル以上
尚可：法律事務所の秘書経験
尚可：⼤⼿企業での役員秘書または総務経験

【求める⼈物像】

緻密な作業を正確に⾏える⽅
業務が重なっても、冷静にひとつずつこなせる⽅
率先して主体性をもって業務に取り組める⽅
新しいことを学ぶ意欲のある⽅（英語、ITスキル、業務に関連する広い知⾒）

ご興味・ご質問がございましたら、応募ボタンをクリックいただくか、担当の綿引（080-4462-7881、ai@alberto-
recruitment.com）までお気軽にご連絡くださいませ。
 
For further details and a confidential discussion, please contact Ai directly on 080-4462-7881 or at ai@alberto-
recruitment.com

会社説明
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