
Sales Administrator

外資系⾞載メーカーでの募集です。外資系⾞載メーカーでの募集です。 物流・受発注納品⼿配のご経験のある⽅は歓迎で物流・受発注納品⼿配のご経験のある⽅は歓迎で…

Job Information

Recruiter
JAC Recruitment Co., Ltd.

Hiring Company
外資系⾞載メーカー  

Job ID
1552997  

Industry
Automobile and Parts  

Company Type
International Company  

Job Type
Permanent Full-time  

Location
Kanagawa Prefecture

Salary
5.5 million yen ~ 7 million yen

Work Hours
09:00 〜 18:00

Holidays
【有給休暇】初年度 1か⽉⽬から、⼊社⽉に応じて法律に基づき付与しています。その後勤続年数に応じて1年20⽇を限度
に付与。 【…

Refreshed
July 24th, 2025 15:38

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 NJB2315022】
■セールスアドミニ業務をメインに、下記業務を担当頂きます。

1．Sales Planning 業務 
・顧客のForecast（顧客から定期的に配信・更新される需要予測）の確認、及び、社内各システムへの反映。 
・顧客Forecastに基づく社内⽣産計画の確認（関係者：営業・Project Mgr.・物流・⼯場等） 
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・需要データ取り纏め（グラフ作成等） 

２．試作出荷業務 
・試作品の受発注業務 
・社内調整（関係者：Project Mgr.・技術リード・物流・取引先等） 
・出荷関係書類作成 
・梱包及び出荷 

３．営業関係業務 
・営業事務（顧客コミュニケーション含む） 
・売掛債権管理 
・SAP⼊⼒対応 
・顧客ポータルサイト確認＆⼊⼒対応

Required Skills

【必須】
・製造業でのセールスアドミニ業務、受発注、セールスプランニングなどのご経験3年以上
・基本のPCスキル
・英語⼒
・SAP経験尚可

Company Description

ご紹介時にご案内いたします
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