
英語⼒必須【東京】営業アシスタント◇年休125⽇／定時退社メインで働きやすさ◎機能
性⾷品原料メーカー／⼤⼿取引

募集職種

⼈材紹介会社⼈材紹介会社
株式会社ワークビュー

採⽤企業名採⽤企業名
機能性⾷品原料の開発、製造、販売事業  

求⼈求⼈ID
1518830  

業種業種
⽇⽤品・化粧品  

会社の種類会社の種類
中⼩企業 (従業員300名以下)  

雇⽤形態雇⽤形態
正社員  

勤務地勤務地
東京都 23区, 豊島区

最寄駅最寄駅
都営⼤江⼾線、 落合南⻑崎駅

給与給与
350万円 ~ 550万円

勤務時間勤務時間
9:00〜18:00 （所定労働時間：8時間0分） 残業時間 基本なし

休⽇・休暇休⽇・休暇
完全週休2⽇制（休⽇は⼟⽇祝⽇）年間有給休暇 年間休⽇⽇数125⽇ 夏季休暇、年末年始、介護休暇、産育休暇、ヘル
スケア休暇

更新⽇更新⽇
2025年03⽉12⽇ 00:00

応募必要条件

職務経験職務経験
1年以上  

キャリアレベルキャリアレベル
中途経験者レベル  

英語レベル英語レベル
ビジネス会話レベル (英語使⽤⽐率: 50％程度)  

⽇本語レベル⽇本語レベル
ネイティブ  

最終学歴最終学歴
短⼤卒： 準学⼠号  

現在のビザ現在のビザ
⽇本での就労許可が必要です  

募集要項

〜⼤⼿化粧品・サプリメーカーとの取引あり／機能性⾷品原料の開発・製造・販売事業を展開／残業ほぼなしで働きやすい
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環境〜

■業務内容：
当社にて、営業アシスタントをお任せします。

■具体的には：
（1）お客様からの問い合わせ対応
・担当営業から依頼の問い合わせ対応
・⾒積書、規格書、製品資料送付
・サンプル⼿配
・発注製品のスケジュール確認
・在庫確認（通常在庫、サンプル在庫、価格の確認等）
（2）⾒積書ファイリング
（3）お客様からのCOA作成依頼対応
（4）納品関係の確認・連絡
・賞味期限残り半年・延⻑、前回と⾊が異なる場合
・納期遅延の場合※基本は業務・営業担当から連絡／不在時等はアシスタントから連絡します。
（5）その他
ドイツやインドともやり取りが発⽣するため、英語やドイツ語のスキルをお持ちの⽅は語学⼒を⽣かしてご活躍いただきた
いと考えております。
その他、上記業務以外にも幅広く対応する可能性がございます。

■組織構成：
配属先には、2名（⼥性）が在籍しております。

■当社について：
機能性⾷品原料の開発、製造、販売事業／⾃社契約農家・⾃社研究開発施設を所有しています。

■当社の特徴：
◇創業以来、常に上を⽬指し、⽇々の研究において改良を重ね続けています。研究部⾨では、安全で、規格化できる素材を
市場に送り出すため、常に研究開発を⾏っています。そして⻑年にわたり蓄積してきた、膨⼤な技術や経験、知識が業界を
リードしてゆく原動⼒になっています。
◇当社の研究のほとんどは、インドのバンガロールに拠点をおくR＆Dセンターにて⾏われています。その研究機関は、天
然素材の研究における貢献が⼤きく評価され、インド政府の科学産業研究省（DSIR）からその功績を認められました。こ
れからも安全で新しい素材の研究と開発が、さらなる市場への貢献となり、当社の幸せにつながると強く信じています。

スキル・資格

＜最終学歴＞⼤学院、⼤学、短期⼤学卒以上

＜応募資格/応募条件＞
■必須要件
・何かしらの事務のご経験をお持ちの⽅
・ビジネスレベル英語⼒
・⾷品業界での就業経験 あるいは 輸出⼊に関わるご経験をお持ちの⽅

会社説明
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