
PR/095692 | Sales Coordinator (Japanese Speaking)

Job Information

Recruiter
JAC Recruitment Singapore

Job ID
1553918  

Industry
Other (Manufacturing)  

Job Type
Permanent Full-time  

Location
Singapore

Salary
Negotiable, based on experience

Refreshed
September 2nd, 2025 09:01

General Requirements

Minimum Experience Level
Over 3 years  

Career Level
Mid Career  

Minimum English Level
Business Level  

Minimum Japanese Level
Business Level  

Minimum Education Level
Associate Degree/Diploma  

Visa Status
No permission to work in Japan required  

Job Description

シンガポールCBD内に位置する⽇系製造機器メーカーが、営業事務ポジションを募集しています。

 

業務内容
１．営業事務（部品の問い合わせ・受発注）

毎⽉約60件ほど、お客様からの部品に関するお問い合わせ対応（電話・メールなど）

お客様の注⽂内容の確認、システムへの受発注⼊⼒

⾒積書や請求書の作成、お客様への送付

お客様からの納期や価格などの質問に対する回答

必要に応じて、メーカーや仕⼊れ先への問い合わせと調整
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２．貿易事務（製袋機の輸出⼊対応）

年間約20台の製袋機の受注管理と出荷⼿配

⽇本本社、中国（⼤連⼯場）、シンガポール、東南アジアの取引先と英語や⽇本語での連絡・調整

船積み書類（インボイスやパッキングリスト等）の作成と管理

 

L/C（信⽤状）取引のための必要な書類作成や銀⾏とのやり取り

⼊⾦・出⾦の記録・確認、為替含む⼊出⾦管理

海外・国内の在庫管理やデータ更新

３．その他

備品管理や郵便物対応など、庶務全般の業務

社内の書類整理、ファイリング、来客・電話応対など事務業務サポート

 

応募要件
営業事務や貿易事務、⼀般事務などでの実務経験をお持ちの⽅

複数の業務を同時並⾏でこなし、優先順位を⾃分でつけて動ける⽅

明るく前向きで、社内外と円滑にコミュニケーションが取れる⽅

基本的なパソコンスキル（Excel・Word）必須

英語ビジネスレベル以上の語学⼒（社内外とのビジネス⽂書作成や電話／メール対応で必要なため）

⽇本語ビジネスレベル以上の語学⼒（社内外とのビジネス⽂書作成や電話／メール対応で必要なため）

 

 

勤務条件・福利厚⽣
就業時間：8:00AM-5:00 PM（⽉〜⾦）

フレックス制度あり

在宅勤務：応相談（使⽤期間中は全⽇程出社）

給与：4,000SGD前後（経験に応じて決定）

AWS、業績賞与あり（過去実績：基本給×４カ⽉分）

有給：14⽇〜

その他、医療費補助、保険等あり

 

 

【魅⼒・その他】

・充実した研修、育成制度。⼈材を経営の最重要資源ととらえ、育成に⾮常に⼒を⼊れており、未経験からでもしっかりサ
ポートを受け成⻑できる環境です。

・ビジネス状況は極めて良好、経営基盤の安定した優良企業で、業績賞与も本ポジションで平均４カ⽉前後となっており⾼
めの設定です。

・勤務時間や在宅勤務など、チームで相談の上、フレキシブルな働き⽅も可能です。

・⾯接回数は２回を予定
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本案件にご興味のある⽅は、オンラインよりご応募ください。
また本案件以外の類似の未公開求⼈情報やキャリア・ご転職のご相談をご希望の⽅は、本サイトの”新規ご登録”よりご登録
ください。
※ 恐れ⼊りますが、応募者多数の場合はご案内可能な⽅へのみ返信を差し上げます事を予めご容赦くださいませ。
 
JAC Recruitment
1 Raffles Place #42-01, One Raffles Place, Tower 1, Singapore 048616
EA Licence No: 90C3026
EA Personnel : R25128801
EA Personnel Risako Hemmi
Notice: By submitting an application for this position, you acknowledge and consent to the disclosure of your personal
information to the Privacy Policy and Terms and Conditions, for the purpose of recruitment and candidate evaluation.

Privacy Policy Link: https://www.jac-recruitment.sg/privacy-policy
Terms and Conditions Link: https://www.jac-recruitment.sg/terms-of-use

Company Description
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