
スタッフレベル

求人情報

ポジション名
【アマゾン ジャパンでの受付事務】未経験OK★20代30代女性活躍★残業ほぼなし・定時退社が
基本★

企業名 株式会社パソナ

掲載開始・更新 2024-05-14 / 2024-05-14

職　種
事務系 - 営業事務/アシスタント/一般事務/受付
ホテル/レジャー/外食系/旅行 - コンシェルジュ
その他の職種 - 新卒＆未経験者

業　種 通信・情報サービス関連

勤務地
アジア 日本 東京都
アジア 日本 東京都

仕事内容

※目黒オフィス/品川シーサイド 2拠点での募集となります※ 
品川シーサイドはリーダー候補での募集となります。 

☆誰もが知る世界的企業「Amazon Japan」で未経験から受付事務を担える貴重なチャンスがあり
ます。 
☆特別な方々との出会いを通し《世界を代表する有名企業の顔》として活躍できます。 
☆ワークライフバランス◎ 意欲的に仕事に取り組める環境があります！ 

【業務内容】 
株式会社パソナが請負った「Amazon Japan」での事務・受付業務をお任せします。 
■代表電話のアテンド対応 
■海外からのVIPのお出迎えとご案内 
■入館対応（ビジター対応、社員取次） 
■働く社員さんに対するサポート対応 
■その他事務（社員さんからの問合せ対応etc.） 

+リーダー業務（品川シーサイドで採用の場合） 
具体的には.. 
■シフト作成 
■定例会・各MTG参加 
■マニュアル修正 
■クライアントとのコミュニケーション 
■メンバーフォロー 

【入社後の研修/レクチャー体制】 
入社後は基礎から学べる研修を用意しているほか、同業務に携わっている先輩が仕事の流れやポ

イントなどを、優しくイチからレクチャー＆フォロー。継続的にOJTを行うので、未経験でも着
実にステップアップを目指せる環境です！ 

【高められるスキル】 
ビジター対応などをメインに行いますが、社員さんのサポート事務を行う機会も多く、 
業務の中で事務スキルを高めていくことが可能です。

企業について(社風など)

【オフィスについて】目黒、品川シーサイド2拠点での募集となります。 
■目黒オフィス 
ジャングルをイメージした受付や、ボルダリング施設、恐竜のオブジェなど様々な工夫を凝らし

た《クリエイティブで遊び心にあふれた》オシャレなオフィス。見ているだけでわくわくするよ

うな楽しい空間です♪ 

■品川シーサイドオフィス 
鳥のさえずりが聞こえ、滝を模したジャングルのような緑に囲まれた会議フロアがあり、癒し空

間となっています。オフィス内には売店もカフェもあり、休憩時間は寛ぎながら過ごして頂けま

す。 

【職場について】 
・複数名体制のチームワーク抜群の職場であるため、あなたらしさをぜひ発揮して働いていただ

ければと思います。 

・オフィスカジュアルでの勤務（私服勤務）OK 
・ネイルやピアスOK 
・社員食堂あり

勤務時間

シフト制（実働8時間） 
■目黒オフィス 
(1)8:30～17:30 
(2)9:30～18:30 
(3)8:30～18:30 
※残業ほぼなし（定時退社が基本） 

■品川オフィス 
(1)8:30～17:30 
(2)9:15～18:15 
(3)8:30～18:15 
※残業ほぼなし（定時退社が基本）



応募条件

☆未経験、第二新卒・既卒者大歓迎（20代・30代活躍中）☆ 
まわりの方へ明るく和やかな対応ができる方や、誰かのサポートをすることが好きな方であれば

オフィスワークや事務の経験は不問です！ 
20代・第二新卒からチャレンジしてくれている先輩も多数います！ 

「接客・販売系の経験しかないけど大丈夫？」「まだそこまで社会人経験がないけど平気か

な？」という方も安心して成長していけます。 

【必須条件】 
・日本語力：ネイティブレベル 
・英語力　：日常会話以上 
・基本的なPC操作（Word/Excelの入力・編集）ができる方 
　※オフィスワーク経験は不問です 

【歓迎条件】 
・受付/秘書のご経験 
・接客/販売/営業などの接客経験 
・留学や海外渡航経験があり、グローバルな環境でも抵抗なく働ける方 

【以下のような方歓迎します！】 
・グローバルな人材が集まる環境で働きたい方 
・人とのコミュニケーションが好き or 得意な方 
・外資系企業のクリエイティブなオフィスで働きたい方 

【選考フロー】内定まで最速2週間も可能です 
1次面接：株式会社パソナ　レセプションチーム（オンライン） 
2次面接：現場面接/Amazon Japan 

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 〜 400万円

給与に関する説明

【給与】 
■時間給 
就業開始：1,800円/H 
リーダー着任後（品川シーサイドのみ）：1,900円/Hを予定 

月収28万8千円以上 
※給与は経験・スキルを考慮の上、決定します。 
※時給1800円×実働8時間＋交通費規定支給（上限3万円まで） 

月収例：月収28万8千円(時給1800円×実働8時間) 
※20代・女性・20日勤務の場合 

年収例：345万6千円 
20代・女性・入社1年目（月収28万8千円） 

【その他待遇・福利厚生】～パソナグループならではの制度が充実しております～ 
■PASONA マイレージポイントプログラム 
お仕事の節目や資格取得など、さまざま基準に応じてポイントが貯まり、全国各地の特産品やお

食事券と交換できます。 

■PASONA CAREER COLLEGEオンライン 
約1600講座。OA、語学など、無料eラーニングで様々な専門スキルを学べます。 

■ベネフィット・ステーション 
レジャー、グルメ、ショッピング、スポーツ、旅行、 育児・健康・介護など、140万件以上の優
待サービスをご利用いただけます。 

■イベント・コミュニティ 
希望に応じて各種イベント、コンサートや舞台、社会貢献活動などにも参加できます。 

【保険制度】 
健康保険/厚生年金/雇用保険/労災保険

休　日

完全週休2日制（土日祝休み） 
年間休日：120日 
有給休暇 
慶弔休暇

契約期間
※株式会社パソナでの雇用となります※ 雇用形態：契約社員 ▼キャリア支援制度あり 無期雇用社
員制度/正社員制度(正社員登用制度) ※すでに多くの登用実績があります！本人の希望や実績に応
じて上記制度を活用する道があります。 研修期間：1ヶ月 ※労働条件は本採用と同様

最寄り駅
東京都目黒区下目黒　or　東京都品川区東品川 
※転勤なし
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