
事務職採用案内
お問い合わせ

一般財団法人 日本不動産研究所
企画部 人事グループ 採用担当

〒 105-8485　東京都港区虎ノ門一丁目 3 番 1 号　 
東京虎ノ門グローバルスクエア（受付：23 階）
TEL  03-3503-5298　  E-mail  saiyou@jrei.jp

採

用サ
イトはこちら

6 月 1 日 
エントリー 

開始！

みなさんの 
エントリーを 

お待ちしています！

東京虎ノ門グローバルスクエア
一般財団法人 

日本不動産研究所

mailto:saiyou@jrei.jp


定時に 
帰宅！

正確さだけでなく 
自主性や主体性も 

求められる職種です！

WorksWorks

ScheduleSchedule

17:00
明日のタスクを 
確認して退社

エントリー 
開始

  会社説明会、 
会社見学会

書類選考 
→ 一次選考 

（面接・適性） 
→ 最終選考

エントリー 
〆切

内定 内定式12:009:00　

・誤字脱字の確認
・数字の計算（電卓）
・資料との照合作業

15:30　

・PC 不具合の 
問い合わせ

・地図等の更新作業

BenefitsBenefits 休暇制度

年末年始（12/29 ～ 1/3）、
創立記念日（5/2）、パパママ育休、
産休、介護休など

年次有給休暇

初年度（４月） から 20 日付与。
1 時間～有給休暇を取得できます！

入 所スタート！

鑑定評価書のサポート
鑑定評価書のチェック（検算）、修正（印書）、製本、付属資料作成
など鑑定評価書の作成の補助を行います。

鑑定事務所のパラリーガル

営業のアシスタントプロ営業事務
日程調整や資料の授受といったお客様とのやりとり、支社
支所との調整、契約関係書類（見積書・依頼書・請求書）
の作成などを行います。

データ分析・専門業務
他部署と連携して、仕事で使うデー
タを収集してデータベースにし、マ
クロを組んでレポートを作成してい
ます。また、環境に良い建物の認証

（GreenBuilding 認証）を行います。

経営企画・広報・総務・研修 
職員がいきいきと働けるように、職
員の生活や仕事の環境を整備し、
スキルアップなどのサポートをしま
す。その他、PC・スマホなどの OA対
応やセキュリティ対策をしています。

同期と 

虎ノ門でランチ！

早く 
帰りたいので 
8:30 出社！

時差勤務制度

7:00 ～ 10:00 の間で始業時
間を選択できます。
休憩 1 時間（12:00 ～ 13:00 
実働 7.5 時間）、時間外手当
支給、固定残業制度なし

先輩たちと 
意見交換！

午前中に 
集中作業！

その他の福利厚生については 
HP で公開中！

さあ、あなたも！

採用までのスケジュール（予定） 

フォロー体制もバッチリ！

福利厚生
いろいろあります、活躍の場！

業務内容

さまざまな働き方ができる！

不動産データ 

サイエンティスト

・原稿の修正
・読み合わせ

・製本・納品作業

13:00 6 月　 6 月中旬　 6 月末　 7 月　 8 月　 11 月　 4 月

メールと
今日の予定を 

チェック

8:30

終業休憩始業

賞与

年 2 回（夏・冬）

特別一時金

業績によって支給さ
れることがあります。

昇給

年１回（４月）

Xでも、採用に 
関する情報を 

発信しています！
見せます！

事務職のある1日 RecruitmentRecruitment

メリハリをつけて 
働いています！

人前に出る 

バックオフィス

新生活スタート！


