
【受付及び総務】 東京丸の内勤務 ※英語を活かせます

外資系グローバル企業担当外資系グローバル企業担当

募集職種

採⽤企業名採⽤企業名
ドレイク・ビジネス・サービシズ・ジャパン株式会社

求⼈求⼈ID
1507638  

部署名部署名
総務  

業種業種
⼈材派遣・アウトソーシング  

会社の種類会社の種類
外資系企業  

雇⽤形態雇⽤形態
正社員  

勤務地勤務地
東京都 23区, 千代⽥区

給与給与
300万円 ~ 400万円

更新⽇更新⽇
2025年03⽉07⽇ 09:01

応募必要条件

職務経験職務経験
1年以上  

キャリアレベルキャリアレベル
中途経験者レベル  

英語レベル英語レベル
⽇常会話レベル  

⽇本語レベル⽇本語レベル
ネイティブ  

最終学歴最終学歴
⾼等学校卒  

現在のビザ現在のビザ
⽇本での就労許可が必要です  

募集要項

仕事内容仕事内容
東京丸の内にある当社クライアント先において、オフィス常駐型の受付サービスチームのメンバーとしてご就業していただ
きます。

クライアント企業の顔として、ホスピタリティを意識した接客や、英語コミュニケーション、その他受付業務以外での総務
業務のサポート等、ご⾃⾝の今後のキャリアにも⼤きく繋がるポジションとなっております。

⾯接を通じてご経験や条件等をお伺いし、配属先をご相談させていただきますので、お気軽にご連絡ください
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https://www.careercross.com/company/detail-448960


【主な業務内容】【主な業務内容】
〇受付業務全般

受付、来客対応
訪問者管理システムの管理、訪問者チェックイン⼿続き、訪問者へ⼊場カード（パス）を提供
会議室への案内
給茶
会議室管理（PC モニター マウス キーボード等管理、清掃）など
代表電話業務
総務、庶務業務サポート
資料作成、メール対応 等

＊配属先によって異なります

企業について（社⾵など）企業について（社⾵など）
ドレイク・ビジネス・サービシズ・ジャパンは、企業の総務関連に特化したサービスを提供しております。
我々のサービスは親会社であるオーストラリアのDrake Internationalの⼈事関連サービスと、パートナーであるSwiss Post
Solutionsのメールルーム・ドキュメントサービスの経験とノウハウ及びツールを駆使し、クライアントが⾃社の業務に専念
することをサポートします。

雇⽤契約雇⽤契約
正社員

年収年収
想定年収300万〜400万円
⽉給25万〜30万円（残業⼿当別途⽀給）
※経験と能⼒に基づく   （⽉収の⽬安： 経験と能⼒に基づく ※年収を12分割 ）

勤務時間勤務時間
09:00-18:00

休⽇休暇休⽇休暇

完全週休2⽇制（⼟・⽇・祝祭⽇）
有給休暇
傷病休暇
慶弔休暇

⼿当・福利厚⽣⼿当・福利厚⽣

社会保険完備
交通費全給

スキル・資格

【スキル】【スキル】

基本的PCスキル（Word/Excel/Outlook/PowerPointなど） 
コミュニケーション/対⼈対応スキル 
英語⼒（⽇常会話レベル以上 TOEIC 475-730） 
接客の実務経験

【歓迎するスキルや経験】【歓迎するスキルや経験】

企業受付のご経験（英語での職務経験尚可）

会社説明
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