
Sales assistant (Temp to Perm)  独占求⼈

募集職種

⼈材紹介会社
エンワールド・ジャパン株式会社

採⽤企業名
International marketing company  

求⼈ID
1184050  

部署名
Sales division  

会社の種類
中⼩企業 (従業員300名以下)  

外国⼈の割合
外国⼈ 少数

雇⽤形態
紹介予定派遣  

勤務地
東京都 23区

給与
経験考慮の上、応相談

更新⽇
2024年12⽉26⽇ 02:00

応募必要条件

職務経験
3年以上  

キャリアレベル
中途経験者レベル  

英語レベル
⽇常会話レベル  

⽇本語レベル
ネイティブ  

最終学歴
⼤学卒： 学⼠号  

現在のビザ
⽇本での就労許可が必要です  

募集要項

● 営業事務サポート
・ ⾒積書類の作成および管理
・ 請求書類の準備作業、作成および管理
・ 営業資料の作成および準備
パワーポイント資料の編集、資料印刷、管理など営業資料に関する業務

スキル・資格
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・ 電話及びメール対応
パートナー企業や顧客、社内関係部署からの電話取次ぎ及びメール返信などの対応
・ 営業のスケジュール管理および調整
※スケジュール管理は原則として、個⼈の仕事です。サポートが必要な場合にお願いする業務となります。
・ 書類のファイリング、社内申請書等、⽇常的に発⽣する庶務業務

● 営業計数、営業情報の管理
・ フォーキャストや、スポット的に必要となる営業データの作成および管理⽀援、営業⽤レポートの作成を⽀援します。
・ 名刺データの管理
データの登録および保守をします。

会社説明

 

About en world

en world is a group of recruiting consultancies specialising in professional and managerial roles. Operating from 7 countries,
we support global companies’ recruitment needs through our Asia Pacific network.

About en world Japan                                                                                                                 

en world Japan supports globally-renowned international and Japanese companies to hire professionals and managers. Our
recruitment consultants specialise across both function and industry resulting in deep market knowledge and focused search
results.
en world Japan was founded in 1999, operating as Wall Street Associates and specialising in financial services recruiting.
We expanded our coverage and service in response to our customer needs. In 2010 we became a group company of en-
japan inc.,a leading internet-based provider of recruitment services in Japan.

en world Japan K.K.
http://enworld.com/jp-en

[Tokyo Office]
12F Tokyo Square Garden 3-1-1 Kyobashi, Chuo-ku Tokyo 104-0031
TEL: 03-4578-3500

[Osaka Office]
4F Maruito Nishiumeda Building, 3-3-45 Umeda, Kita-ku, Osaka-shi, Osaka 530-0001
TEL: 06-7777-1350

 [Nagoya Office]
8F RICCO Sakae, 3-14-7 Sakae, Naka-ku, Nagoya 460-0008
TEL: 052-990-2060
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