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募集職種

⼈材紹介会社⼈材紹介会社
マイケル・ペイジ・インターナショナル・ジャパン株式会社

求⼈求⼈ID
1524809  

業種業種
機械  

雇⽤形態雇⽤形態
正社員  

勤務地勤務地
東京都 23区

給与給与
500万円 ~ 700万円

更新⽇更新⽇
2025年03⽉05⽇ 18:51

応募必要条件

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  

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
⼤学卒： 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

外資系の産業機械メーカーで、営業チームをサポートするセールスアドミニストレーターを募集します。受発注管理や顧客
対応、社内調整など多岐にわたる業務を担当し、グローバルな環境でキャリアを積むことができるポジションです。

企業情報企業情報

当社は、ヨーロッパに本社を構える産業機械およびオートメーション技術の企業です。⾰新性のある製品とソリューション
を提供し、グローバルな市場で⾼く評価されています。⽇本市場においても、製造業を中⼼に幅広い業界のお客様に最適な
技術を提供し、着実に成⻑を続けています。

職務内容職務内容

営業チームのサポート業務（⾒積書・契約書作成、受発注管理、請求書発⾏など）
顧客対応（電話・メール対応、納期調整、問い合わせ対応など）
在庫管理および物流⼿配のサポート
社内外の各種調整業務（本社との連携、サプライヤーとの調整など）
データ⼊⼒・資料作成（営業レポート、プレゼン資料の作成サポートなど）
その他、営業部⾨の円滑な運営に必要なアドミニストレーション業務
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https://www.careercross.com/company/detail-3648


条件・待遇条件・待遇

安定した業界と成⻑中の企業
キャリアアップの機会あり

To apply online please click the 'Apply' button below. For a confidential discussion about this role please contact Saki
Kanematsu at +81 3 6832 8904.

スキル・資格

事務職または営業サポートの経験
⽇本語（ネイティブレベル）、英語（読み書きレベル）
基本的なPCスキル（Excel、Word、PowerPoint）
マルチタスクをこなせる⽅、コミュニケーション能⼒の⾼い⽅

会社説明

当社は、ヨーロッパに本社を構える産業機械およびオートメーション技術の企業です。⾰新性のある製品とソリューション
を提供し、グローバルな市場で⾼く評価されています。⽇本市場においても、製造業を中⼼に幅広い業界のお客様に最適な
技術を提供し、着実に成⻑を続けています。
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