
Détail de l'offre : 非常勤パートタイムの受付スタッフ募集

Partenaire Institut français du Japon - Yokohama - アンスティチュ・フランセ横浜
Adresse 横浜市中区尾上町5-76 明治屋尾上町ビル7階

Code postal 231-0015
Ville Yokohama

Référence IFJ2020-05
Titre 非常勤パートタイムの受付スタッフ募集

Description du poste 主な仕事内容
教務部5名のチーム（うち3名が受付スタッフ）の中で、受付スタッフとして、講座受講希望者や文化イベント参加者に対して、説明や申し込みの受付対応をしていただきます。国際的かつ文化的な雰囲気のなかで、日本人やフランス人、アーティスト、パートナー事業者などとのやりとりがあります。

仕事の詳細
接客業務・フランス語講座、文化イベントの受付対応と説明・電話対応、メッセージの伝達、来客対応・メディアテーク（図書やCDなど）の貸出と返却処理・文化イベントや、お祭り、子どものアトリエのサポート

管理業務・フランス語講座、文化イベントの申込の処理・営業後の会計処理・郵便物の仕分け、発送作業・Facebookとtwitterへの情報掲載・広報物の発送作業のヘルプ・資料のコピー、ファイリング、アーカイブ、教室や共有スペースへの掲示

職場環境
教務部長、教務アシスタント、受付3名の5名体制

待遇と条件
1年の非常勤パートタイム、契約満了後更新の可能性あり
時給1,100円（税込み） 月120時間
勤務地 横浜（関内）
入社日 即日～
求職の際に、日本在住であること

応募書類
フランス語の履歴書・フランス語の志望動機書

応募を希望する方は、上記の書類を1１月30日(月)までにメールで下記までお送りください。
アンスティチュ・フランセ横浜館長 グザヴィエ・ぺルソン xavier.person@institutfrancais.jp
コピーに、館長秘書 大藤理恵 rie.ofuji@institutfrancais.jp
※書類選考の通過者のみ、こちらからご連絡いたします。

Type de contrat Emploi
Société 在日フランス大使館/アンスティチュ・フランセ日本－横浜

Description de la société アンスティチュ・フランセ日本－横浜は、フランス政府公式の文化・教育機関として、1990年に横浜市の協力のもと横浜日仏学院として設立されました。
Localisation Yokohama

Pays Japon
Profil recherché 求められる能力と経験

日本語（母国語レベル）・フランス語（B2レベル）・お客様への説明・電話、メール対応・お客様の要望や意見への対応・PC操作（エクセル・ワードなど）・登録者のデータ入力

求められる資質
サービス精神がある方・融通がきく方・話を聞くのが苦にならない方・忍耐強い方・複数の作業を同時進行で行える方・チームでの作業ができる方・効率的に仕事を進められる方

望ましい経験
受付業務・教育分野での経験

特殊な条件
業務が多岐にわたるため、適応力の高い方・夜と週末の仕事、不規則なシフトでも対応できる方・外国籍の方は、在留資格を既にお持ちの方（在留カード取得などのサポートは致しません）

https://www.francealumni.fr/

