
社内コンシェルジュ（総務職）英語⼜は中国語が活かせます！

海外でも⼈気のグローバルゲームIP

募集職種

採⽤企業名
CTW株式会社

求⼈ID
1495978  

業種
ゲーム  

雇⽤形態
正社員  

勤務地
東京都 23区, 港区

最寄駅
南北線、 六本⽊⼀丁⽬駅

給与
400万円 ~ 800万円

更新⽇
2024年12⽉13⽇ 01:00

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
ビジネス会話レベル  

⽇本語レベル
ネイティブ  

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

■事業全般と募集の背景
社内メンバーの活躍をサポート！
約半数が外国籍メンバーのグローバルな会社です。
⾃ら運営するゲームプラットフォーム「G123（ジーイチニサン）」より、沢⼭の⼈気アニメ・ゲームを世に配信、年々業
績を拡⼤しています。

社員向けの福利厚⽣も拡⼤を続けており、ドリンクやお菓⼦はもちろん、朝⾷、ランチ、スイーツも毎⽇フリーで提供して
います。（スターバックスも社内にあります！）

そんなユニークなサービスを２名（＋各部⾨のヘルプ）でマネジメントしていましたが、更なる社内サービスの拡充に向け
て増員を⾏います。
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■業務内容

１）総務業務

来客受付
電話対応
郵送物仕分け
PC、モニター、各種ソフトの購⼊、セットアップ
消耗品等の購買業務

２）コンシェルジュ業務

社内イベントの企画と運営
⾷事サービスの企画と提供
海外出張、研修合宿の⼿配（航空券、宿泊）
社⽤⾞の購買、送迎管理
エンタメグッズの購買（ゲーム機、ビリヤード、電動モビリティー機器等）

■就業環境
平均年齢は29歳、男⼥⽐はほぼ半数ずつとなります。
配属は管理部（総務の他、財務、経理、法務、⼈事、労務）となります。
テレワーク・在宅勤務は⾏っていません。
残業時間⽉10時間以内。オンオフのメリハリを重視しています。
外国籍のメンバーが多く、⽇本語以外の⾔葉も⾶び交います。

スキル・資格

必須

総務経験3年以上
チームマネジメントの経験
ビジネスレベルの英語⼜は中国語

歓迎

Googleドキュメント⼜はOfficeソフトの使⽤経験
（社内ではGoogleドキュメントをメインで利⽤します。）
社内外でのイベント企画・実⾏の経験
PCのキッティング経験
営業経験

求める⼈物像

ポジティブな思考を持ち、⾏動⼒のある⽅
柔軟性があり、ロジカルに物事を考えられる⽅

選考プロセス
書類選考
※応募時に履歴書と職務経歴書を添付してください
↓
⾯接1回（オンライン⾯接）
↓
最終選考（会社⾒学、課題、⾯談）
↓
内定
※⾯接⽇・⼊社⽇等はご相談に応じます。
※応募から内定までは1〜2週間を予定しています。

雇⽤形態
正社員
※1ヶ⽉間の試⽤期間があります。その間の待遇・給与に変更はありません。

年収:400万円〜800万円
⽉給：333,340円〜660,000円
※経験・年齢・能⼒を考慮の上、⾯接の結果によって決定します。
※上記には⽉30時間の固定残業代(63,300円〜125,325円)を含みます。
 30時間を超過した分は別途⽀給します。
※試⽤期間中の待遇に変更はありません。

勤務地
東京都港区六本⽊1-9-10アークヒルズ仙⽯⼭森タワー 29階
六本⽊⼀丁⽬駅 徒歩5分
神⾕町駅 徒歩8分

勤務時間
実働時間：8時間/⽇
10：00〜19：00（実働8時間／休憩1時間）
※平均残業時間は⽉10時間以内です。
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休⽇休暇

完全週休2⽇制
年間休⽇120⽇以上
（⼟・⽇）
祝⽇
GW
年末年始休暇
有給休暇
育休産休制度
産休・育休取得実績あり
慶弔休暇

⼿当/福利厚⽣

各種社会保険完備
家賃補助（六本⽊1丁⽬駅、もしくは、神⾕町駅をゼロ起点に2駅以内＝3万円／⽉）
通勤⼿当
勤続⼿当（3年勤務後、3万円／5年勤務後、5万円／⽉の⽀給）
ドリンク／スナック／コーヒーサービス／全て無料⽀給
朝⾷／ランチ⽀給
スイーツ・カップフルーツ⽀給
各種イベント
レクリエーション（会社負担）

会社説明
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