
Service Payments Executive

英語を活かせる！請求書処理担当【未経験英語を活かせる！請求書処理担当【未経験OK】での募集です。】での募集です。 営業アシスタントの営業アシスタントの…

Job Information

Recruiter
JAC Recruitment Co., Ltd.

Hiring Company
英語を活かせる！請求書処理担当【未経験OK】  

Job ID
1511866  

Industry
Hotel  

Company Type
International Company  

Job Type
Permanent Full-time  

Location
Tokyo - 23 Wards

Salary
4.5 million yen ~ 5 million yen

Work Hours
09:00 〜 17:30

Holidays
【有給休暇】有給休暇は⼊社後4ヶ⽉⽬から付与されます ⼊社7ヶ⽉⽬には最低10⽇以上 【休⽇】完全週休⼆⽇制 ⼟ ⽇ 祝
⽇ 年…

Refreshed
February 27th, 2025 05:00

General Requirements

Career Level
Mid Career  

Minimum English Level
Business Level  

Minimum Japanese Level
Native  

Minimum Education Level
High-School  

Visa Status
Permission to work in Japan required  

Job Description

【求⼈No NJB2267498】
請求書処理・病院予約を代⾏するサービスを提供する企業にて、Service Payments Executiveを1名募集します。

【業務内容】
■請求書処理
・病院からの請求書処理
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https://www.careercross.com/en/company/detail-184450


└ 正確かつ迅速な対応が求められます
・ポータルサイトへの請求情報のアップロード
・⽇本の病院への⽴替払い
・アメリカへの請求・⼊⾦確認
・請求書の⽇→英翻訳

Required Skills

【必須条件】
・請求書・領収書（Claims/billing）の処理経験
・ビジネスレベルの英語⼒（⼝頭・読み書き）
・ネイティブレベルの⽇本語⼒（⼝頭・読み書き）
・Microsoft Officeスキル（特にExcel）

【理想の⼈物像】
・細部まで注意を払える⽅
・率先して担当案件の問題分析を⾏い解決に取りくむ姿勢をお持ちの⽅
・関係者から指⽰・依頼されたことを的確に理解し、適切なタイミングで報告・連絡・相談できる能⼒
・チームメンバーと協⼒して作業を進められる⽅
・情報の整理・分析、システムへの細かい数字の⼊⼒や管理が得意な⽅
・定められた期限のなかで多岐にわたるタスクをこなすことができる⽅

Company Description

ご紹介時にご案内いたします
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