
 
 

 

 

 
 

 

 
 

Assistant at German Law Firm ドイツ系法律事務所のアシスタント業務 
Full-time position in Tokyo フルタイム（所在地：東京） 

 
About Us 

アーキス外国法共同事業法律事務所について （HP: https://www.arqis.jp/） 
ARQIS Foreign Law Office is the Tokyo office of ARQIS Partnerschaftsgesellschaft mbB, a 
German law firm specialized in cross-border transaction business between German speaking 
countries and Japan. In Tokyo we operate in a joint enterprise with TMI Associates, one of the five 
largest law firms in Japan.       
アーキス外国法共同事業法律事務所は、日本とドイツ語圏諸国間に関する案件を扱うドイツの

法律事務所 ARQIS Partnerschaftsgesellschaft mbB の東京事務所です。当事務所では、日本の 5
大ローファームの一つである TMI 総合法律事務所との共同事業を行っております。 
 

Job Description 
職務内容 

l General office management (main task) 
オフィスの管理 

l Supporting role as legal secretary 
弁護士秘書業務 

l Handling of HR affairs 
人事関連業務 

l Monitoring office IT  
オフィス内 IT 管理 

l Handling general administrative tasks such as incoming calls and e-mails  
電話/メール対応 

l Arranging internal and external events, seminars etc. 
所内外イベントの企画 
 

The Successful Applicant 
望ましい人材 

l Native Japanese 
日本語が母国語 

l Fluent English (TOEIC 800~); basic knowledge of German is an advantage but not required  
英語が流暢（TOEIC800 点目安）、ドイツ語の素養があれば尚可 

l Several years’ experience in large Japanese or international law firm  
日本の大手法律事務所あるいは国際法律事務所で数年間の勤務経験 

l Excellent knowledge of MS Office / Outlook etc.; document processing etc.  
パソコン使用業務に必要な知識（MS Office, Outlook など）IT 業務知識歓迎 

l Flexible and reliable person  
柔軟に対応され、信頼のおける方 

 



 
 

 

 

 
 

 

 
What’s on Offer 

条件・待遇 
l Starting date: from April/May 2026 or earlier     

勤務開始日：2026 年 4 月中旬～5 月（応相談） 
l Working hours: Monday – Friday 9:00 – 18:00 (1hr lunch break)     

就業時間:月～金 9:00 – 18:00 (昼休憩１時間) 
l Attractive salary package in accordance to your experience (annual fixed salary, overtime 

paid separately, salary increase determined depending on office performance and work 
proficiency)   
給与：経験能力に応じて優遇、年俸制、賞与なし、昇給有（事業所業績及び勤務習熟度によ

り決定） 
l Allowances; overtime allowance, commuting allowance 

諸手当；時間外手当、通勤手当  
l Holidays: year-end and New Year holidays, summer holidays 

休暇：年末年始、夏季休暇  
l Paid holidays: paid according to office regulations 

有給：規定により支給  
l Benefits: employment insurance, lawyer's national health insurance, employees' pension 

insurance (half paid by the office), commuting allowance 
福利厚生：雇用保険、弁護士国保、厚生年金（半額事務所負担）、時間外手当、通勤手当全

額支給 
l Located in central Tokyo for easy access     

東京の中心に位置し、通勤に便利 
 
Contact   
連絡先 
ARQIS Foreign Law Office 
アーキス外国法共同事業法律事務所  
Tel: 03-6438-2770   
Email: ulrich.kirchhoff@arqis.jp 
 
 


