
【世界的社会貢献をしたい⽅必⾒！】外資系メーカーでの営業事務ポジション募集中で
す♪| Sales support

縁の下の⼒持ちが得意な⽅が⼤活躍出来る貢献度の⾼い職場です！縁の下の⼒持ちが得意な⽅が⼤活躍出来る貢献度の⾼い職場です！

Job Information

Recruiter
Trade Dispatch

Hiring Company
【世界的社会貢献をしたい⽅必⾒！】外資系メーカーでの営業事務ポジション募集中です♪| Sales support  

Job ID
1530412  

Industry
Machinery  

Job Type
Permanent Full-time  

Location
Tokyo - 23 Wards, Toshima-ku

Train Description
Yurakucho Line, Kanamecho Station

Salary
4 million yen ~ 6 million yen

Work Hours
09:00〜17:00

Holidays
【休⽇】124⽇ （内訳）完全週休⼆⽇制 ⼟曜 ⽇曜 祝⽇ 年末年始7⽇ 【有給休暇】有（10〜20⽇）

Refreshed
April 2nd, 2025 17:36

General Requirements

Minimum Experience Level
Over 3 years  

Career Level
Mid Career  

Minimum English Level
Basic  

Minimum Japanese Level
Native  

Minimum Education Level
Associate Degree/Diploma  

Visa Status
Permission to work in Japan required  

Job Description

仕⼊れ〜受注〜売上の事務処理、商品の輸⼊・国内搬送に⾄る⼀連の業務を担当頂きます。
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https://www.careercross.com/en/company/detail-504501


【詳細】

■精密機器及び消耗品やメンテナンスの受発注業務 (仕⼊・受注・売上計上)

■出荷⼿配

■輸出⼊書類の作成、納期交渉

■営業補佐 (書類、売上レポート作成 等）

■在庫管理

■総務庶務補助

Required Skills

■営業事務経験

■貿易事務経験

■仕⼊、受発注、売上、通関⼿配「1つの取引」に関して⼀連の業務処理をされたご経験

■英語のメールの返信が出来る⽅

 

【求める⼈物像】

・"縁の下の⼒持ち"になれることにやりがいを感じる⽅（担当営業を⽀え、売上げに貢献できていると実感を持てるポジ
ションで す）

・営業事務としてスキルアップを⽬指したい⽅（幅広い業務に精通することで、ご⾃⾝の付加価値を⾼め、営業事務として
のスペ シャリストになれるポジションです）

Company Description
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