
【営業アシスタント】キャリアアップのチャンスあり | 急成⻑中の外資系企業  Exclusive
job

Job Information

Recruiter
Cornerstone Recruitment Japan K.K.

Job ID
1526650  

Industry
Electronics, Semiconductor  

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

Job Type
Temporary  

Location
Tokyo - 23 Wards

Salary
4 million yen ~ 5 million yen

Hourly Rate
2000円 ※経験により応相談 ＋交通費

Work Hours
9:00〜18:00

Refreshed
November 21st, 2025 04:00

General Requirements

Minimum Experience Level
Over 1 year  

Career Level
Mid Career  

Minimum English Level
Daily Conversation  

Minimum Japanese Level
Fluent  

Minimum Education Level
High-School  

Visa Status
Permission to work in Japan required  

Job Description

仕事内容

急成⻑中の外資系企業にて、営業アシスタント（営業サポート）を募集しています。本ポジションは、販売代理店対応や在
庫管理など、営業チームのサポート業務を担当します。

販売代理店・取引先からの問い合わせ対応
在庫管理・予実管理（データ⼊⼒・更新）
製品の出荷・発送⼿配
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取引先とのミーティングへの同席、議事録作成
ファンコミュニティ向けイベントの準備・運営サポート
その他、営業チームのサポート業務全般

Required Skills

必須要件

営業事務、営業アシスタント、カスタマーサポートなどの経験（1年以上）
⽇本語での円滑なコミュニケーションが可能な⽅
基本的なPCスキル（Excel、Googleスプレッドシートなど）
マルチタスクが得意で、チームワークを重視する⽅
 

歓迎要件

通信業界・流通業界での営業サポート経験者歓迎
英語: 読み書きができるレベル（社内コミュニケーションで使⽤する可能性あり）
中国語スキル尚可（製品の開発・製造拠点が深圳のため）
 

雇⽤条件

勤務地: 東京都港区（WeWork神⾕町オフィス）
勤務⽇数: 週5⽇勤務（週3〜4⽇出社）
勤務時間: 9:00〜18:00（休憩1時間、応相談）
給与: 時給 ¥2,000〜（経験・スキルにより応相談）＋ 交通費⽀給
雇⽤形態: 派遣（正社員登⽤の可能性あり）
企業情報: 急成⻑中の外資系企業、毎年売上倍増の実績あり

Company Description
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