
営業サポート・機械仕様翻訳 〜ドイツ系外資、世界最⼤の機械式圧⼒計・温度計メー
カー〜

ビカ・ジャパン株式会社での募集です。 物流・受発注納品⼿配のご経験のある⽅は歓…

Job Information

Recruiter
JAC Recruitment Co., Ltd.

Hiring Company
ビカ・ジャパン株式会社  

Job ID
1546112  

Industry
Electronics, Semiconductor  

Company Type
International Company  

Job Type
Permanent Full-time  

Location
Tokyo - 23 Wards

Salary
4.5 million yen ~ 7 million yen

Work Hours
09:00 〜 17:30

Holidays
【有給休暇】有給休暇は⼊社後7ヶ⽉⽬から付与されます ⼊社7ヶ⽉⽬には最低10⽇以上 【休⽇】完全週休⼆⽇制 ⼟ ⽇ 祝
⽇ 夏…

Refreshed
June 26th, 2025 16:11

General Requirements

Career Level
Mid Career  

Minimum English Level
Business Level  

Minimum Japanese Level
Native  

Minimum Education Level
Bachelor's Degree  

Visa Status
Permission to work in Japan required  

Job Description

【求⼈No NJB2265907】
WIKAグループ製造の計装機器（圧⼒計・温度計・液⾯計・流量計・荷重計等）の、
輸⼊販売における営業事務・受発注業務・書類作成・翻訳を担当していただきます。

納⼊先のプラントや⼯場はアジア諸国であることが多く、各国の指⽰や規格に合わせて受注書・仕様書の作成が必要になり
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ます。
それにともない英⽂でのメール作成や翻訳・各国の背景の理解が必要になります。

■具体的な業務：
・受注内容をERPシステムへ⼊⼒（英語表記のシステム）
・海外⼯場もしくは社内物流部⾨とメールでやり取り、納期調整等
・ロジ（配送センター）へ出荷指⽰書を作成し出荷指⽰
・⼯場とお客様の橋渡し役となり、納期の調整・連絡をする
・各書類作成（⾮該当証明書等）
・申請書の作成、翻訳、庶務業務

■配属先詳細：
・所属予定部署：EPC営業部 （⼈数：2名 年齢層：40代〜50代）

■社⾵：
穏やかでまじめな⽅が多く、お客様に良い製品を届けたいという意識が⾼い会社です。
個⼈に裁量があり、協⼒しながら、営業や、問題解決を進めています。
マーケットで知られていない優秀な製品がたくさんあるため、これからビジネスチャンスにしていこうというチャレンジ精
神、成⻑意欲を併せ持つ雰囲気です。

【このポジションの魅⼒】
■会社・ビジネスの規模感：
WIKAの計測機器は様々な産業分野において、⽇々の安全なオペレーションを守るために必要不可⽋な存在です。
顧客の要求に応じたカスタマイズ仕様を整えたり、リピートオーダーとして受注したりと取引件数が多い中、スケジュール
管理を密にどんどん処理していくことが求められます。

■クリアな評価制度：
通常、営業事務職は評価がされにくいケースもあるかとは存じますが、当社は独⾃のKPIを設定しており、実績の評価を可
視化しております。
例えば、100件の受注のうち、何件遅滞なく製品を届けられたか、など精緻に管理している為、昇格や昇給にもダイレクト
に反映されます。
また今後は主任、グループリーダー、課⻑と明確なキャリアパスも有り、スキルアップもできる環境です。

■働き⽅：
年間休⽇も130⽇以上あり、フレックス制度も利⽤可能です。在宅勤務制度もございます（試⽤期間後、取得可）。
働く時は⼀⽣懸命働く、休む時は休⽇を思いっきりエンジョイする。メリハリの利いた⾵通しの良い環境で、様々なライフ
スタイルに合わせた働き⽅が出来る職場です。

腰を落ち着けて学びプロフェッショナルとして責任をもった仕事をしたい⽅にはぴったりの職場です。

Required Skills

【必須要件】 
・有形商材の営業事務経験 3年以上
・MicroSoftOffice（Word、Excel）経験
・⽂書読解に抵抗がない英語レベル

【歓迎要件】
・機械部品の取扱い経験・知識
・翻訳業務、契約、申請業務など 正確な作業を得意とする⽅

Company Description

「WIKA」は、ドイツに本社を置く、世界的な圧⼒・温度計測機器メーカーです。70年以上に渡り、計測機器の専⾨メー
カーとして、世界市場で測定機器のトップクラスシェアを維持しています。現在、全世界43か国に展開し、総従業員数10
400名を誇るグローバル企業です。「WIKA Japan」は、1987年にWIKA社の⽇本法⼈として本格的に営業活動を始めまし
た。各種製造機械、半導体製造装置、オイル・ガス・化学プラント、発電所等殆ど全ての産業分野にて使⽤される機械式・
電⼦式の圧⼒計・温度計、液⾯計、流量計等の輸⼊販売を⾏っています。
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