
【外資系×正社員】営業チームを⽀える営業秘書｜未経験OK×働きやすさ｜⽉給30万~｜

未経験でも安⼼スタート！

募集職種

採⽤企業名
奥拓電⼦⽇本株式会社

求⼈ID
1533180  

部署名
営業部  

業種
その他（メーカー）  

会社の種類
中⼩企業 (従業員300名以下) - 外資系企業  

雇⽤形態
正社員  

勤務地
東京都 23区

給与
350万円 ~ 650万円

勤務時間
9：30〜18：30(休憩1h)

休⽇・休暇
完全週休2⽇制 （⼟⽇） 祝⽇

更新⽇
2025年04⽉15⽇ 14:56

応募必要条件

キャリアレベル
新卒・未経験者レベル  

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

映像・ファッション・イベント・広告など、華やかな業界に向けてLEDビジョンを提案する当社では、営業チームを⽀える
《営業秘書》を募集！
資料作成・スケジュール管理・来客対応など、営業が円滑に動けるよう幅広くサポートしていただきます。

【募集要項 具体的には】
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営業資料の作成・管理
⾒積・請求書などの事務処理
スケジュール管理・会議の設定
展⽰会などのサポート準備
来客・電話対応 など

＼チームで⽀え合う⽂化があるので、未経験の⽅でも安⼼してスタートできます♪／

【本ポジションの魅⼒】 

・未経験OK・丁寧な研修あり
業界や製品の知識は⼊社後にしっかり学べます。OJTで優しくサポート♪

・⼥性が活躍中♪
チームは和やかでフレンドリー。相談しやすい職場です。

・働きやすさ抜群！
・残業ほぼゼロ（⽉平均1時間以内）
・年間休⽇125⽇＋有給100％消化OK
・服装・髪型⾃由でおしゃれも楽しめる♪

■雇⽤形態
正社員

■給与

⽉給30万〜50万円（経験・スキルにより優遇）
・未経験ok〜

■勤務地
東京都墨⽥区堤通1-19-9 リバーサイド隅⽥セントラルタワー9F
【アクセス】
・東武スカイツリーライン『東向島駅』より徒歩9分
《曳⾈駅と押上駅より無料シャトルバスが運⾏中です》
・押上駅からリバーサイド隅⽥まで約8分
・曳⾈駅からリバーサイド隅⽥まで約14分

■勤務時間
9：30〜18：30(休憩1h)
※残業ほぼなし。毎⽇定時退社可能です。
平均残業時間：⽉1時間以内。

■休⽇休暇

年間休⽇125⽇
完全週休2⽇制（⼟⽇）
祝⽇
年末年始
夏季休暇
GW休暇
有給休暇 ※100％消化可能です。
産休育休制度あり

■⼿当・福利厚⽣

交通費⽀給(⽉3万円まで)
精勤⼿当（⽉1万円）
社会保険完備
髪型・服装⾃由

スキル・資格

◆ 歓迎スキル・タイプ

⼈をサポートするのが好きな⽅
美しいものや空間に興味がある⽅
エンタメ・映像業界に憧れがある⽅
安定した環境で⻑く働きたい⽅
仕事とプライベートを両⽴させたい⽅

あなたの「気配り」や「やさしさ」が営業チームを⽀える⼒になります。
エンタメ×空間デザインの世界を、あなたの事務スキルで⼀緒に⽀えてみませんか？
ご応募お待ちしています♪ 

会社説明
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