
【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！

募集職種

⼈材紹介会社
株式会社トレードディスパッチ

採⽤企業名
【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  

求⼈ID
1530412  

業種
機械  

雇⽤形態
正社員  

勤務地
東京都 23区, 豊島区

最寄駅
有楽町線、 要町駅

給与
400万円 ~ 600万円

勤務時間
09:00〜17:00

休⽇・休暇
【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）

更新⽇
2025年04⽉02⽇ 17:36

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
基礎会話レベル  

⽇本語レベル
ネイティブ  

最終学歴
短⼤卒： 準学⼠号  

現在のビザ
⽇本での就労許可が必要です  

募集要項

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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【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

スキル・資格

■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）

会社説明
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