
【埼⽟県⼾⽥市】 中国語／営業事務（世界の果物や野菜を取り扱う専⾨商社） 【未経験
者歓迎】

中国語と⽇本語が堪能な営業事務職を募集します。

Job Information

Recruiter
Global Leaf

Job ID
1523980  

Industry
Specialized Import, Export  

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

Non-Japanese Ratio
Majority Japanese

Job Type
Permanent Full-time  

Location
Saitama Prefecture, Toda-shi

Salary
4 million yen ~ 6 million yen

Hourly Rate
想定年収：400万円〜600万円 ※残業⼿当は別途⽀給となります。

Work Hours
9時00分〜18時00分（実働8時間）

Holidays
■⼟・⽇・祝⽇（完全週休⼆⽇制） ■年末年始休暇 ■年次有給休暇（6ヶ⽉経過後、10⽇間） ※年間休⽇：120⽇

Refreshed
July 4th, 2025 03:00

General Requirements

Career Level
Entry Level  

Minimum English Level
None  

Minimum Japanese Level
Fluent  

Other Language
Chinese (Mandarin) - Business Level

Minimum Education Level
Associate Degree/Diploma  

Visa Status
Permission to work in Japan required  
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【業務概要】
当企業は、世界の果物や野菜を取り扱う専⾨商社です。お客様は⽇本国内の中華系マーケットとなり、⽇本全国にお客様が
いらっしゃいます。本ポジションでは、中国語と⽇本語が堪能な営業事務職を募集します。代表者を含め約6名の規模とな
りますが、チャットツールを⽤いてコミュニケーションを取り、全員で協⼒しながら働ける環境作りに努めております。

【具体的な仕事内容】
■売上伝票の記載
■中国語での電話対応
※取引先の98％以上が中華系となりますので、中国語での電話対応が多くなります。
■中国⼈社⻑と中国語でコミュニケーション
※社⻑があまり⽇本語が得意でないため。
■関連書類の整理
■各種荷役業務の補助（フィジカルワーク）
■その他状況に応じて必要となる業務

【募集背景】
事業拡⼤に伴い体制強化をする必要が⽣じたため

【組織構成】
代表者を含め、合計6名（⽇本国内）で業務を回しております。⼩さい会社ですが、各⼈が主たる担当業務をこなしつつ、
臨機応変に多様な業務をこなすことで会社全体を運営しています。

Required Skills

【必須スキル/経験】
■中国語：ビジネスレベル
※外国籍の⽅は、⽇本語ネイティブレベル
■基本的なPCスキル（Word, Excel）を持っている⽅
■グローバルな環境で働く意欲がある⽅
■多様な業務に柔軟に対応していく意思がある⽅
※未経験者歓迎

【歓迎スキル/経験】
■⾃動⾞普通免許保有者
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