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Job Information

Recruiter
Michael Page

Job ID
1554453  

Industry
Hardware  

Job Type
Temporary  

Location
Tokyo - 23 Wards

Salary
Based on hourly rate

Hourly Rate
¥1800 - ¥2000

Refreshed
August 7th, 2025 15:26

General Requirements

Career Level
Entry Level  

Minimum English Level
Daily Conversation  

Minimum Japanese Level
Business Level  

Minimum Education Level
High-School  

Visa Status
Permission to work in Japan required  

Job Description

納品確認や問い合わせ対応、検収書類の処理などの業務を担当する予定です。

Client Details

スマートフォンやスマート家電などを⼿がける外資系のグローバルリテール企業です。⾰新的な製品を⼿頃な価格で提供
し、世界中で急成⻑を遂げています。

Description

納期の確認と関係者（営業・本社）への回答対応
納品⼿続きの進捗管理とサポート
検収関連書類の処理業務
新製品⽤素材の整理および社内外への提供対応
評価機器の発送・回収対応と管理台帳の運⽤
顧客向け注⽂システムの運⽤⽀援（資料のダウンロード、社内配布、アップロードなど）
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Job Offer

勤務時間：10:00〜19:00（休憩1時間）※慣れてきたらフレックス勤務も相談可能

交通費：別途⽀給

中国語の能⼒を活かせる環境

To apply online please click the 'Apply' button below. For a confidential discussion about this role please contact Seoyeon
Lee +81366276093.

Required Skills

営業事務・物流・カスタマーサポート・営業アシスタントなどの実務経験（1年以上）
Excel、Word、PowerPointなど、基本的なPC操作ができる⽅
中国語：読み書き・会話レベル、⽇本語：ビジネスレベル

Company Description

スマートフォンやスマート家電などを⼿がける外資系のグローバルリテール企業です。⾰新的な製品を⼿頃な価格で提供
し、世界中で急成⻑を遂げています。
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