
スタッフレベル

求人情報

ポジション名 【英語使用・未経験OK】◆港区高級マンション◆受付・コンシェルジュ

この求人情報の取扱い会社 株式会社ディンプル

企業名 会社名非公開

掲載開始・更新 2024-04-26 / 2024-04-26

職　種
ホテル/レジャー/外食系/旅行 - コンシェルジュ
ホテル/レジャー/外食系/旅行 - リザベーション/予約関連
ホテル/レジャー/外食系/旅行 - ホテル関連職

業　種 住宅・不動産・施設関連

勤務地
アジア 日本 東京都

仕事内容

＜高級レジデンス＞フロント業務/英語使用 

高級レジデンスでフロント・コンシェルジュ業務をご担当いただきます。 

■コンシェルジュ業務 
お客様の一人ひとりのニーズに合わせた 
サービスをご用意していきます。 
たとえば… 
・バイリンガルサービス 
・タクシーの配車 
・お客様が不在時の荷物受け取り 
・クリーニング業者への取次ぎ 
・レストランの予約 
・入退去のサポート 
など 

■室内の不具合対応 
室内の電化製品や設備などの不具合について 
連絡を頂いた場合、修理の手配を行ないます。 
専門的な修理は、別部門のスタッフや 
外部の協力会社にお願いするためご安心ください。 

■事務作業 
・ご依頼内容とフロントスタッフの対応をデータで記録 
・クリーニングや宅配便などの請求書を作成 
※立ち作業だけでなく、座って行なう事務作業も多くあります。 
※複雑な事務処理ではありませんのでご安心ください。 

■お客様との交流イベント 
クリスマスやハロウィンなど、 
季節の行事に合わせて交流会やパーティーを実施。 
レジデンス内の飾りつけといった準備を行います。 

夜勤専属スタッフがおりますので、 
本業務は日勤のみのご就業となります。 

エグゼクティブな居住者様の日常をサポートすることで 
ホスピタリティに満ちたおもてなしが身に付きます。 

※求人の詳細は面談時にお伝えします

企業について(社風など) 受動喫煙対策：屋内禁煙

勤務時間

【勤務曜日】 
月、火、水、木、金、土、日、祝日 
土日祝含むシフト制＊週5日勤務 

【勤務時間】 
8：00～21：00の間でシフト制 
実働7時間45分、休憩60分 

シフト例） 
8：00～16：45 
12：15～21：00 

※勤務場所によって多少変更がございます。 
※夜勤専属スタッフがおりますので、本業務は日勤のみのご就業となります。

【応募の必須条件】 
・日常会話レベルの英語力がある方（TOEIC 700点～が目安となります。） 
・PCでシステムを使った入力業務が可能な方 



応募条件

＜優遇＞ 
ホスピタリティ業界でのご経験がある方

英語能力 日常会話(TOEIC 475-730)

日本語能力 ネイティヴレベル

年　収 日本・円 300万円 〜 500万円

給与に関する説明

年収：270万円～500万円 
月給： 208,000円 〜 364,000円 

※経験・能力により決定いたします。 

＜月給内訳＞ 
基本給：194,000円～350,000円 
食事手当：14,000円 
※別途残業手当など各種あり 

試用期間：有（3ヵ月） 
※試用期間中の待遇に変更なし

休　日

＜年間休日108日＞ 
◆週休2日シフト制 
◆年次有給休暇（初年度10日） 
◆慶弔休暇 
◆特別休暇

契約期間 正社員

最寄り駅

勤務エリア 
六本木・羽田空港周辺（港区・品川区・大田区） 

最寄り駅 
東京メトロ「赤坂駅」より徒歩4分 
東京メトロ「溜池山王駅」より徒歩5分 
東京メトロ「国会議事堂前駅」より徒歩13分

Copyright © Human Global Talent Co., Ltd. All rights reserved.


