
営業事務【埼⽟県 富⼠⾒市勤務】

Job Information

Hiring Company
NEWTEX CO.,LTD.

Job ID
1524142  

Industry
Electronics, Semiconductor  

Job Type
Permanent Full-time  

Location
Saitama Prefecture, Fujimi-shi

Train Description
Tojo Line, Tsuruse Station

Salary
Negotiable, based on experience ~ 3.5 million yen

Work Hours
8:30〜17:30（実働8時間/休憩1時間）

Holidays
週休2⽇制(⼟⽇祝⽇)

Refreshed
November 26th, 2025 03:00

General Requirements

Minimum Experience Level
Over 1 year  

Career Level
Mid Career  

Minimum English Level
None  

Minimum Japanese Level
Native  

Minimum Education Level
Bachelor's Degree  

Visa Status
Permission to work in Japan required  

Job Description

【募集要項 本ポジションの魅⼒】

英語スキルを活かし、輸出⼊対応業務も担当
残業⽉20時間以下、ワークライフバランス良好
営業チームをサポート、データ分析など多岐に渡る業務
56年の歴史を誇る安定企業、技術⼒に強み

仕事内容
【事務経験活かせる！営業チームのサポートをお任せ/オーダーメイドのケーブル開発で⼤⼿と直取引する安定企業/転勤
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無】

■募集背景：
営業部⾨の拡⼤を⾒据え、営業チームをサポートするメンバーを募集します。
社⻑や営業部⾨と連携しながら経営に関わる⾯⽩みを感じていただけます。
会社全体の縁の下の⼒持ちとなるポジションです。

■具体的には：

営業のアシスタント業務(書類・電話対応など)
輸出⼊（特に輸⼊）対応
受発注対応など
請求書発⾏などの簡単な経理業務

その他、現状の売上推移や役員陣による経営分析を基にした、データ分析、資料作成や⾯接⽇程調整サポートなども場合に
よってお任せします。

■働き⽅の魅⼒：
業務の幅は多岐にわたりますが、ひとつひとつの業務量は多くないため残業は20時間/⽉以下を想定しています。

■当社の強み：
産業機械等で使⽤されるケーブルをメインに取り扱っている当社。
カタログ製品を置かず、ニーズに合わせた製品開発を⾏うことで、顧客からの継続的なニーズを獲得。
取引先は、商社／電⼦・電気メーカー等、⼤⼿各社となり、経営基盤は⾮常に安定しています。
56年の歴史で培ったケーブル製造の技術⼒、ケーブルの品質管理に強みを持ち、拠点拡⼤も⾒据える安定企業です。

雇⽤形態
試⽤期間あり
試⽤・研修期間：3ヶ⽉
試⽤・研修期間の条件：本採⽤と同じ

給与
基本給：⽉給 18万3000円 〜 28万円
固定残業代：なし

【⼀律⼿当】
全員に⼀律で⽀払われる通勤・皆勤・家族⼿当⾦額：なし
全員に⼀律で⽀払われるその他⼿当⾦額：なし

※経験・能⼒・前給を考慮し、話し合いの上決定します。
■昇給：年1回
■賞与：年2回
■⾶び級評価制度（成果、結果により2年⽬以降の昇給・昇格・賞与の⼤幅UPが⾒込めます/実績あり）

勤務地
埼⽟県 富⼠⾒市 鶴⾺2616
鶴瀬駅から徒歩2分

勤務時間
実働時間：1⽇あたり8時間
平均勤務⽇数：1ヶ⽉あたり20⽇
8:30〜17:30（実働8時間/休憩1時間）
・残業⽉平均20時間程度
・固定時間制

休⽇休暇
＜週休2⽇制(⼟⽇祝⽇)＞※会社カレンダーに基づき年に数回⼟曜出勤有
・年間有給休暇10⽇〜20⽇
(下限は⼊社3ヵ⽉経過後の付与⽇数)
・年間休⽇119⽇

＜休暇制度＞
・夏季休暇
・年末年始休暇
・GW休暇
・有給休暇
・慶弔休暇
・育児休暇取得実績あり

⼿当・福利厚⽣

通勤⼿当(⽉上限3万円)
退職⾦制度(勤続10年以上)
65歳定年制
昇給、賞与あり
⾶び級評価制度
社会保険：雇⽤保険・労災保険・健康保険・厚⽣年⾦
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Required Skills

■必須条件：

営業事務経験をお持ちの⽅

■歓迎条件：

輸出⼊業務経験をお持ちの⽅
メーカー・商社での事務経験をお持ちの⽅

■選考フロー：
書類選考→1次⾯接（社⻑）→2次⾯接（社員とのグループ⾯接）→内定

Company Description
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