
【インド/India勤務】通訳兼営業事務/本社採⽤可能性有/充実の福利厚⽣/未経験歓迎・英
語を活かせる

Job Information

Recruiter
PERSOLKELLY India Private Limited

Job ID
1555259  

Industry
Machinery  

Job Type
Contract  

Location
India, バンガロール

Salary
3 million yen ~ 5 million yen

Refreshed
August 17th, 2025 18:37

General Requirements

Minimum Experience Level
Over 1 year  

Career Level
Entry Level  

Minimum English Level
Daily Conversation  

Minimum Japanese Level
Native  

Minimum Education Level
High-School  

Visa Status
Permission to work in Japan required  

Job Description

■職務概要：

技術部⾨の⽇本⼈駐在員の通訳・翻訳を中⼼に、その他営業部⾨のサポート業務も幅広く対応いただくことで、事業の円滑
な推進を⽀援いただきます。

■職務内容：

【通訳・翻訳】※就業初期はこちらがメインの業務となります。

・技術部⾨の⽇本⼈駐在員の通訳・翻訳、現場スタッフへの指⽰出し、会議での通訳

・議事録、報告資料作成、英⽂⽂書の確認、メールでのやりとり
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【営業事務】※就業後業務に慣れてきたタイミングで、徐々に以下業務もご担当いただきます。

(1)受発注管理

・顧客からの注⽂受付、受注処理

・納期管理、在庫管理、出荷指⽰

・輸出⼊に関わる書類作成、通関業者との調整

・取引先・社内関係者との調整業務

・営業サポート業務

 

(2)顧客からの問い合わせ対応（納期・価格・製品仕様 など）

・⾒積書、請求書、契約書の作成および管理

・売上・販売データの集計、分析、報告

・販売促進活動のサポート（カタログ作成、展⽰会対応 など）

・グループ⼦会社・⽇本本社とのメール・電話での調整

■福利厚⽣

・赴任時航空券費⽤

・VISA・FRRO取得・代理店費⽤

・携帯電話・SIM貸与

・医療保険

・⼀時帰国航空券費⽤・休暇

(年1回往復航空券代＋特別有給14⽇間)

・海外引越⼿当

・社⽤⾞送迎

・住宅⼿当

・社員⾷堂

 

Required Skills

■必須要件Mandatory qualifications

・⽇常会話レベル以上の英語⼒

・Microsoft Office（Excel, Word, PowerPoint）の基礎スキル

■歓迎要件Desired qualifications

・営業事務、貿易事務等の関連業務経験

・ビジネスレベルの英語⼒

・インド訪問、海外就業経験

Company Description
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