
アドミニストレーション｜営業部及び管理部サポート【航空宇宙・防衛にかかわる輸⼊
商社】⾚坂⾒附勤務

防衛省、⼤⼿電機重⼯メーカーへの商材提供｜英国・⽶国にグループ会社あり。防衛省、⼤⼿電機重⼯メーカーへの商材提供｜英国・⽶国にグループ会社あり。

Job Information

Hiring Company
GTAj , Ltd.

Job ID
1499330  

Industry
Specialized Import, Export  

Company Type
Small/Medium Company (300 employees or less)  

Job Type
Permanent Full-time  

Location
Tokyo - 23 Wards, Minato-ku

Salary
4.5 million yen ~ 5.5 million yen

Work Hours
勤務時間を選択いただけます。/8:30〜17：30 もしくは 9:00〜18：00

Holidays
完全週休2⽇制（⼟⽇）祝

Refreshed
November 22nd, 2024 00:00

General Requirements

Minimum Experience Level
Over 3 years  

Career Level
Mid Career  

Minimum English Level
Business Level  

Minimum Japanese Level
Native  

Minimum Education Level
Bachelor's Degree  

Visa Status
Permission to work in Japan required  

Job Description

【募集要項 本ポジションの魅⼒】【募集要項 本ポジションの魅⼒】

航空宇宙・防衛業界での経験：航空宇宙・防衛業界での経験：専⾨商社で成⻑を実感できる職場。
経営陣との距離が近い環境：経営陣との距離が近い環境：サポート業務から成⻑機会が豊富。
グローバルなネットワーク：グローバルなネットワーク：英国本社との連携で国際感覚を養成。
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https://www.careercross.com/en/company/detail-524642


働きやすいフレキシブルな勤務働きやすいフレキシブルな勤務

〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜
ポジション：営業部及び管理部サポート ポジション：営業部及び管理部サポート 
⽇本での事業拡⼤に伴い、社⻑及び営業担当のサポート業務を担っていただきます。
⽇本法⼈に在籍しているのは現在3名になります。
⼩規模の組織の中で、英国の本社とコミュニケーションをとりながら、事業を⾏っております。

本ポジションの⽅には、総務や営業サポートを中⼼に担っていただきます。

総務（経費精算、来客対応、電話対応、郵便物や宅配便の受け取り・発送、備品管理など）
営業事務（営業資料の準備、受発注対応、顧客データ管理 など）
本社 株式会社GT Aerospace (Europe) Ltd.とのやり取りやレポート報告

私たちのクライアントは、主に防衛省（陸上⾃衛隊、海上⾃衛隊、航空⾃衛隊）もしくは⼤⼿電機重⼯メーカーになりま
す。

【取り扱い製品】【取り扱い製品】
各⾃衛隊が使⽤する、外国製各種防衛装備品。
⼤⼿電機重⼯メーカーが製造する防衛関連品の供給。

  
≪本ポジションの魅⼒本ポジションの魅⼒≫
 親会社である英国のアドミンダイレクター(⽇本⼈)と連携をしながらの業務になりますので、海外出張の機会もございま
す。海外サプライヤーが来⽇した際の応対業務もありますので、英語を活かして頂ける機会がございます。

ーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーー
雇⽤形態雇⽤形態
 正社員

年収年収
 450万円〜550万円
 賞与：有り 当社給与規定により、経験・スキル等を考慮した上で決定いたします。

勤務地勤務地
 東京都港区⾚坂4-8-6 ⾚坂余湖ビル４階
 弊社ウェブサイト: https://gtaerospace.jp/

勤務時間勤務時間
 下記勤務時間を選択可能です。 下記勤務時間を選択可能です。
 ・8:30〜17：30
 ・9:00〜18：00
 ■所定労働時間：８時間
 ■休憩時間：60分
 ■就業時間補⾜事項：固定残業時間 20時間

休⽇休暇休⽇休暇
 完全週休 完全週休2⽇制（⼟⽇）祝⽇制（⼟⽇）祝
 年末年始、夏季休暇、慶弔休暇など
 国で定められた祝祭⽇、年末年始原則12⽉29⽇から翌年1⽉4⽇までとし、変更がある可能性あり。

⼿当⼿当/福利厚⽣福利厚⽣

交通費：⽀給あり。 通勤⼿当⽉額５万円を上限とし実費⽀給 最短ルート
社会保険：健康保険、労災保険、雇⽤保険、厚⽣年⾦

Required Skills

応募必要条件応募必要条件

バックオフィスの経験
英語ビジネスレベル以上

歓迎条件歓迎条件

輸⼊商社での貿易事務、経理サポート業務

Company Description
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