
飯野ビルディングでの企業受付  独占求⼈

★英語対応有英語対応有★霞が関駅直結霞が関駅直結★未経験者⼤歓迎未経験者⼤歓迎◎20代〜代〜30代活躍中代活躍中★平⽇のみ平⽇のみ

募集職種

採⽤企業名採⽤企業名
アラコム株式会社

求⼈求⼈ID
959874  

業種業種
その他（サービス）  

外国⼈の割合外国⼈の割合
（ほぼ）全員⽇本⼈

雇⽤形態雇⽤形態
契約  

勤務地勤務地
東京都 23区, 千代⽥区

最寄駅最寄駅
千代⽥線、 霞ヶ関駅

給与給与
300万円

時給時給
⽇給1万4,400円【時給1,800円】 ●⽉収例：25万〜30万！

勤務時間勤務時間
8:30〜17:30 ※休憩1時間・実働8時間

休⽇・休暇休⽇・休暇
★年間休⽇は125⽇！オンオフしっかり分けられます！■完全週休2⽇制（⼟・⽇） ■祝⽇ ■年末年始休暇 ■有給休暇

更新⽇更新⽇
2024年07⽉31⽇ 11:00

応募必要条件

キャリアレベルキャリアレベル
新卒・未経験者レベル  

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

◆◇飯野ビルディングでの企業受付スタッフ◇◆
具体的には・・・
・まずは笑顔でお客様をお迎え
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・お客様から情報をしっかりヒアリング
・担当者に内線で取り次ぐ
・確認が取れたら⼊館証を発券し、お⾒送り

※給茶や外線電話、会議室へのご案内業務等はございません。
※受付着座時間は4〜5時間で、2〜3時間は待機時間となります。

【研修制度】
先輩社員がOJTを通じてしっかりサポート！
先輩の対応を⾒て学んだり、マニュアルに沿って対応をしたりして、
仕事の流れを覚えましょう。

【職場環境】
20代〜30代の⼥性が活躍中！
とてもキレイな受付専⽤フロアでのお仕事です。

スキル・資格

⾼卒以上

★業務未経験歓迎
★⽇常会話レベルの英語スキルをお持ちの⽅
★基本的なPC操作ができる⽅
★⼈と接することが好きで明るく対応できる⽅
★おもてなしの⼼を持って丁寧な接客ができる⽅
★向上⼼があり協調性のある⽅
★コミュニケーションスキルがある⽅

【英語スキルについて】
外国のお客様が来館されることもあります。
お客様から「何時に」「誰と」お約束しているのかを英語で聞き取り、
担当者に内線で伝えてください。
英語スキル活かせます！
英語応対⽤のマニュアルがあるので、抵抗さえなければ問題なし！

会社説明

環境とセキュリティをスローガンに、環境とセキュリティをスローガンに、
情報時代のリスクに対応するサービスをご提供します。情報時代のリスクに対応するサービスをご提供します。

アラコムは、ビルマネジメント企業のシービーエスグループと連携し『環境とセキュリティ』をスローガンに、協同でビル
を管理・警備します。設備管理のプロと警備のプロが融合することで、リスク管理の⼀元化と最⼩化が可能となり、コスト
ダウンが図れます。
また、情報時代の現在、セキュリティは企業にとって最重要課題であり、CSR（企業の社会的責任）の重要な部分を占めて
います。セキュリティの不備は、情報漏洩という問題だけでなく、ブランドイメージの低下という企業の⼤切な財産をも失
うことになります。
アラコムでは、機密情報が⼊った書類やディスクなどの管理や搬送、そして廃棄処分の完全⾒届けを⾏い、機密情報漏洩防
⽌にも寄与しています。企業リスクの軽減はもとより、盗撮・盗聴などの個⼈情報についても、最先端機器を駆使した⾼度
なセキュリティシステムを構築・提案し、幅広い情報セキュリティを実現します。 セキュリティサービスの提供を通じ
て、顧客企業の多様なリスクを抑制し、社会との良好な関係を構築して、更なる発展と資産価値の向上に寄与します。 安
全・安⼼を提供し、平穏・快適な空間を創出し、企業イメージの向上を実現します。
この3点を具体的な⽬標に掲げて警備計画を設計・実施します。
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