
【福岡】 営業事務

業界注⽬！グロース上場「トライアル」グループの⼩売×DX推進企業

Job Information

Hiring Company
Retail AI, Inc.

Job ID
1539955  

Division
Corporate Service Department  

Industry
Software  

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

Non-Japanese Ratio
Majority Japanese

Job Type
Permanent Full-time  

Location
Fukuoka Prefecture, Fukuoka-shi Higashi-ku

Salary
3.5 million yen ~ 4.5 million yen

Work Hours
8:30〜17:30（実働8時間）

Holidays
120⽇

Refreshed
July 7th, 2025 01:00

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

◇ 会社紹介｜Retail AIとは？
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◇ 会社紹介｜Retail AIとは？

Retail AIは、全国585店舗・売上⾼1.2兆円規模のトライアルグループ発、リテールDXの中核を担うテクノロジーカンパニー
です。
⾃社開発のスマートカート「SkipCart」やリテールメディアで、現場の課題をテクノロジーで解決。
2025年7⽉には⻄友もグループに参画し、更なる⾰新を進めてまいります。

◇与える役割

・全国規模の事業に関わりながら、現場を⽀える“仕組みづくり”に携われる
・⼩売×ITの最前線に⽴つチームの⼀員として、スピード感とスケール感のある働き⽅ができる
・多職種（管理・営業・エンジニア・経営層）と連携し、視座が広がる
・「こうした⽅がいい」をカタチにできる裁量のある環境
・将来的には若⼿メンバーの育成・業務改善・マネジメントにも挑戦できる

このポジションは、いわば「チームをつなぐ潤滑油」であり、プロジェクトの前進に⽋かせない存在です。
あなたの段取り⼒、気づき⼒、コミュニケーション⼒があってこそ、Retail AIのスピードと品質は保たれます。
「事務＝裏⽅」ではなく、「チームを動かす主役のひとり」として、ぜひ⼒を貸してください。
私たちと⼀緒に、未来のリテールを⽀える“仕組み”をつくっていきましょう！

◇組織について

 配属先のCorporate Service Departmentは福岡・東京の2拠点に約20名が在籍し、20〜40代まで幅広いメンバーが活躍。
経理チームには東京1名・福岡1名のメンバーが在籍しております。
中途⼊社の社員も多く、異業種出⾝者が経験を活かして成⻑できる環境が整っています。

テレワークと出社のハイブリッド勤務、フレックスタイム制度（コアタイム10〜15時）を導⼊しており、柔軟な働き⽅が可
能です。
当部署では、従業員が安⼼して働ける環境を整備し、働きやすさと事業成⻑の両⽴を実現することを⽬指しています。

【業務内容】

◆（雇い⼊れ直後）

今回、Corporate部⾨に所属いただきながら、
社内のビジネス部⾨・エンジニア部⾨と連携し、社内外に関わる各種業務をサポートいただきます。
単なる“事務”にとどまらず、情報のハブとしてプロジェクトを前に進める重要な役割を担っていただきます。

〜具体的な業務内容〜
・発注⾒積書・請求書の作成・管理（freee使⽤）
・請求関連対応（書類に記⼊、フォルダ管理）、請求書処理〜発⾏業務
・外部パートナーとの連絡・スケジュール調整（Slack／メール）
・社内外イベント・会議に関する事務サポート
・商談資料の作成補助（スライド、スプレッドシート作成・⼊⼒など）
・取引先との契約申請、書類の取りまとめ
・社内向け申請⼿続き
・会議体のスケジューリング・議事録作成
・業務マニュアル作成／業務フロー整備
・チームメンバーとの連携・調整業務
・社内外からの問い合わせ対応
※慣れてきたら、プロジェクト管理や定例業務の仕組み化にも挑戦していただきます
※経験に応じて若⼿メンバーのマネジメントを担っていただく予定です。

◆（変更の範囲）
・会社内の全ての業務のうち、会社が指⽰する⼀切の業務

雇⽤形態
正社員

給与
想定年収：350万円〜450万円
⽉給22.0万円 〜 37.5万円
※残業代別途⽀給
賃⾦改定：年2回（2⽉,８⽉）
賞与：個⼈業績賞与（等級に応じて⽀給要件あり）

勤務時間
8:30〜17:30（実働8時間）
※休憩：60分（11:45〜12:45）
※コアタイム10:00〜15:00のフレックスタイム制（職種・レベルによる）

勤務地
105-0013  東京都港区浜松町1-30-5 浜松町スクエア9階

813-0034 福岡市東区多の津1-12-2

◆（雇い⼊れ直後）「本社⼜は会社が指定若しくは許可した場所」
◆（変更の範囲）「会社の定める全ての営業所」
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※週数回の出社とテレワークのハイブリッドで勤務しています。
※⽇本国内での勤務/オフィス出社が可能な⽅に限ります。

休⽇
■年間休⽇数：120⽇（会社カレンダー）
■慶弔休暇
■産前産後休暇（取得実績あり）
■育児休業（取得実績あり）
■⽣理休暇
■転勤休暇
■年次有給休暇 ※⼊社半年後付与（最⼤10⽇）
■⼊社時病気休暇※⼊社半年以内

福利厚⽣
■健康診断
■確定拠出年⾦制度（ＤＣ）
■私服勤務（服装⾃由）
■在宅勤務制度あり（⼀部の部署除く）
■転居にともなう費⽤負担制度あり（要件あり）
■リゾート施設社員割引あり
■フレックスタイム制度（要件あり、⼀部の部署除く）
■サークル活動
■単⾝赴任⼿当（⽉額35,000円、⽀給要件あり）
■通勤⼿当（⽉額3万円まで/実費⽀給/有料道路は対象外）
■役職⼿当（⽀給要件あり）

加⼊保険
■社会保険完備（雇⽤・労災・健康・厚⽣年⾦）
■全国健康保険協会加⼊

受動喫煙対策
敷地内禁煙（屋外に喫煙場所あり）

選考フロー
書類選考→1次⾯接→2次⾯接→最終⾯接（原則対⾯）→オファー⾯談（WEB実施）
※⾯接回数は変動する可能性があります。

Required Skills

必要な経験/スキル・四⼤卒以上・四⼤卒以上
・⽇本語（ネイティブレベル）・社会⼈経験3年以上
・⼀般事務または営業事務の経験1年以上の経験
・中級レベルのPCスキル
└ Googleスプレッドシート・Excelでの関数⼊⼒（VLOOKUP／IFなど）
└ Googleドキュメント・スライド等での資料作成・整形スキル
└ クラウドツール（freee／Slack等）の操作に抵抗がない⽅
・社内外とのコミュニケーション経験
・書類作成、請求・発注等の事務フローに関する理解

望ましい経験/スキル

・IT企業または⼩売・流通業界での業務経験
・freee/Slackの利⽤経験
・業務フロー改善・仕組み化への関⼼
・英⽂メールのやり取りや英⽂ドキュメントを読解した経験
・リモート環境や複数拠点とのやり取りに慣れている⽅

求める⼈物像

・社内外の関係者と円滑にやりとりができるコミュニケーション⼒をお持ちの⽅
・複数タスクを同時にこなしながらも、丁寧に業務を進められる⽅
・⾃分の仕事の“先にいる⼈”を意識して対応できる⽅
・成⻑企業で責任あるポジションに挑戦したい⽅
・チームの⼀員として、⾃分の役割を明確に持って動ける⽅

Company Description
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