
【Sales Admin Leader】バックオフィス全体の運営を⽀えるポジション◆⽶国本社・外
資系/リモートワーク可

◆オペレーション・マネージャーへのキャリアパス有オペレーション・マネージャーへのキャリアパス有 ◆英⽂メール・海外との電話有英⽂メール・海外との電話有

Job Information

Hiring Company
Videojet X-Rite K.K.

Job ID
1536016  

Division
オペレーショングループ  

Industry
Software  

Company Type
International Company  

Job Type
Permanent Full-time  

Location
Tokyo - 23 Wards, Koto-ku

Train Description
Rinkai Line, Tokyo Teleport Station

Salary
6 million yen ~ 8 million yen

Refreshed
May 21st, 2025 00:00

General Requirements

Minimum Experience Level
Over 3 years  

Career Level
Mid Career  

Minimum English Level
Daily Conversation  

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】【募集要項 本ポジションの魅⼒】

外資グローバル企業で英語対応の機会あり
習熟度、業務に応じてリモートワーク可（出社とリモートのハイブリッド勤務）
営業事務・庶務総務のリーダーを担当。将来的にはマネージャーへのキャリアパスも
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アメリカに本社を置く最先端の⾊彩技術を扱う専⾨企業

このポジションについて：このポジションについて：
X-riteのオペレーショングループは、バックオフィス部⾨として社内全体の円滑な業務運営を⽀えることを求められる部⾨
です。
セールスアドミ・リーダーは、営業事務（オペレーション）と庶務総務業務のリーダーとして、業務効率化と顧客満⾜の向
上をリードすることが求められるポジションです。

業務内容：業務内容：
営業事務（オペレーション）

⼊⾦／売掛け処理／⽉次請求書発⾏
修理サービス 納品書・請求書作成業務
営業サポート業務

庶務総務業務庶務総務業務

顧客からの電話対応 代表電話、メールでの問合せ対応
オフィス管理・環境整備、備品消耗品管理、社員サポート等
会計処理サポート (⼝座登録、請求書作成/送付)―経理チームと連携 
経費精算サポート

関連部署：営業チーム、サービスセンター、顧客など

業務の魅⼒：業務の魅⼒：

顧客の声（VOC）を直接聞きながら顧客、会社にとってオペレーションサービスの企画運営に主体的に関わることが
できる。カスタマーエクスペリエンス向上を実感できます。
カラーマネジメントという特殊で魅⼒的なビジネス業界の中で、最先端製品を扱っています。
ヴェラルトコーポレーションのグループ会社としてビジネス成⻑を実感できます
営業事務や庶務総務業務のリーダーとして経験を積み、物流部⾨、受注プロセスと範囲を拡げバックオフィス全体を
リードするオペレーション・マネージャーをキャリアステップとして⽬指すことができます。

直属上司とチーム構成：直属上司とチーム構成：
■直属上司 オペレーショングループマネージャー
■ チーム構成：マネージャー、オペレーションチーム（1名/派遣社員1名）、ロジスティックスチーム（1名/派遣社員2名）

勤務地勤務地
 東京江東区、お台場テレコムセンタービル
※東京テレポート駅から無料循環バスあり

Required Skills

必要な経験／スキル：必要な経験／スキル：

会計システム、会計ソフトを使⽤しての営業事務経験（⾒積、受注処理、在庫引当、請求、⼊⾦消込まで）。貿易実
務、簿記資格保有者は歓迎。
複雑な⾮定型的業務を定型化した経験がある。まずやってみて、あきらめずにそこから最適な業務の流れを旗振り役
としてリードした経験がある。
複数の業務に優先順位をつけ、マルチタスクで業務を進めた経験がある。
煩雑なデータ⼊⼒であってもスピーディーで正確なデータ⼊⼒の実績がある。
営業チーム、オペレーション部⾨、物流部⾨等、複数部⾨と連携し円滑に仕事を進めた経験がある。
英語―ビジネス英語中級レベル （英⽂メールは頻繁、海外との電話対応（⼀次対応））
Microsoft Outlook, Excel(Pivot/If/VLOOKUP 関数), Word, Power Point, Teamsを操作経験

Company Description
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