
【日本語・中国語を活かせる！】　事務職（翻訳・通訳も含む）/貿易実務・営業アシス
タント経験者歓迎!  Exclusive job

中国に親会社をもつ化学製品の専門商社。

Job Information

Hiring Company
BOTIAN TRADE JAPAN CO.,LTD.

Job ID
1473430  

Industry
Specialized Import, Export  

Company Type
Small/Medium Company (300 employees or less) - International Company  

Non-Japanese Ratio
About half Japanese

Job Type
Permanent Full-time  

Location
Osaka Prefecture, Osaka-shi Chuo-ku

Train Description
Chuo Line, Morinomiya Station

Salary
4 million yen ~ 5 million yen

Work Hours
9:00〜18:00（休憩90分）

Holidays
完全週休2日制（土・日）、祝日、夏季休暇、年末年始休暇 等

Refreshed
July 6th, 2026 05:00

General Requirements

Minimum Experience Level
Over 1 year  

Career Level
Mid Career  

Minimum English Level
Daily Conversation  

Minimum Japanese Level
Fluent  

Other Language
Chinese (Mandarin) - Fluent

 
日本語能力試験（JLPT）N1/日本語・中国語がメイン/英語は話せれば尚良

Minimum Education Level
Bachelor's Degree  
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Visa Status
Permission to work in Japan required  

Job Description

当社の営業担当のアシスタントとして、受注後の発注・手配・納期管理などを担っていただきます。
クライアントとの直接的なコミュニケーションも行っていただきます。

＜必須＞日本語能力試験（JLPT）N1

主な業務内容....

営業サポート（書類作成）
受発注処理
運送手配
伝票処理
庶務（備品発注など）
翻訳、通訳
スケジュール管理
その他一般事務
※日本語＆中国語が堪能な方を歓迎

＜組織構成＞7名（社長、社長補佐、営業、事務系）
中国語と日本語両方を話せる者が多く、日常的に中国語での会話が可能です。

Required Skills

応募必要条件

中国語がビジネスレベル以上
貿易実務半年以上の経験
Excel (VLOOKやIF関数、SUM、ピボットなど）、PowerPoint

歓迎要件

日商簿記３級
普通自動車運転免許（ＡＴ限定可）

------------------------------------
雇用形態
　正社員（試用期間　6か月）

想定年収
　3,084,000円～4,884,000円　*スキル・経験・年齢を考慮し決定
　基本給（月額平均）又は時間額：257,000円〜407,000円（月給制）
　試用期間：あり（３ヶ月）*試用期間中の労働条件：同条件
　雇用期間の定めなし

定額的に支払われる手当
食事手当7,000円〜7,000円

固定残業代：なし
その他の手当等付記事項：出張手当
昇給制度：あり

昇給（前年度実績）：あり
昇給金額／昇給率：5,000円～10,000円/月（前年度実績）

賞与制度の有無：あり
賞与（前年度実績）の有無：あり
賞与金額：計2.00ヶ月分（前年度実績）

通勤手当：月額20,000円／実費支給（上限あり）
給与の締め日：固定（月末）
給与の支払日：固定（月末以外）
支払月：翌月
支払日：20日

休日・休暇

完全週休2日制（土曜・日曜）
祝日
有給休暇（入社6ヶ月後に10日付与）
夏季休暇
年末年始休暇
慶弔休暇
GW休暇

待遇・福利厚生
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各種保険完備（雇用・労災・健康・厚生）
交通費規定支給
敷地内原則禁煙（喫煙専用場所あり）

Company Description
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