
業務スタッフ スタッフ〜リーダー候補

■ゲーム・アニメ等の趣味をお持ちの⽅歓迎！

Job Information

Hiring Company
KOTOBUKIYA CO., LTD.

Job ID
1555662  

Industry
Other (Distribution, Retail, Logistics)  

Job Type
Permanent Full-time  

Location
Tokyo - Other Areas, Tachikawa-shi

Salary
4 million yen ~ 5 million yen

Work Hours
9:00 〜 18:00 休憩時間 60 分

Holidays
⼟曜・⽇曜・国⺠の祝⽇、有給休暇、年末年始、夏季、慶弔休暇、産前産後休暇等

Refreshed
August 21st, 2025 17:14

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
Bachelor's Degree  

Visa Status
Permission to work in Japan required  

Job Description

【仕事内容】
■募集職種：貿易事務業務
■ポジション：スタッフ・担当〜リーダー・主任級
■英語利⽤場⾯：あり

ご経験に応じて、下記業務を中⼼にお任せします。
＜海外担当＞
■船積書類の作成（Ｓ/Ｉ・Ｉ/Ｖ・Ｐ/Ｌ・Ｃ/Ｏ・その他英⽂書類）
■メール対応（⽇⽂・英⽂）
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■納期調整
■進捗管理
■まつわる事務作業（システム⼊⼒・請求書確認・在庫管理・仕様確認）等

【組織構成】
営業本部/営業推進グループ/ロジスティックスチーム
マネージャー 1名、担当 4名、派遣スタッフ4名

【雇⽤形態】
正社員 

【雇⽤期間】
期間の定め無し 

【試⽤期間】
有/3ヶ⽉

【試⽤期間中の労働条件の変更】
無

【給与】
年収：400 万円〜500 万円
⽉給：24万円〜28万円
※別途残業代、各種⼿当
※上記は想定年収となります。能⼒・スキル等に応じて応相談。

昇給：有/年 1回
賞与：年２回 

決算賞与あり
※会社業績に応じて⽀給の可能性あり。

【諸⼿当】
通勤⼿当
時間外⼿当
役職⼿当
家族⼿当

【福利厚⽣】
社員持株会
退職⾦制度
社員割引
リゾート施設利⽤可
健康保険組合の保養施設利⽤可
育児休業 男⼥ともに取得実績あり／⼥性管理職取得実績あり
介護休業

【保険】
各種社会保険完備

【勤務地】
東京都
⽴川市緑町4-5 壽屋ビル
アクセス
JR ⽴川駅から徒歩7分

【屋内の受動喫煙対策】
その他/屋外喫煙場所あり

【勤務時間】
09:00 〜 18:00 休憩時間 60 分
※週2⽇（⽉、⽔）はノー残業デー

【勤務体系】
フレックスタイム制/ 無

【残業時間】
⽬安：5〜15時間程度

【休⽇・休暇】
⼟曜・⽇曜・国⺠の祝⽇、有給休暇、年末年始、夏季、慶弔休暇、産前産後休暇等
年間休⽇  125⽇（前期 実績）

【定年制】
有／60 歳

【再雇⽤】
有／65歳まで

【選考⽅法】
⾯接回数：2 ~3回
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写真付き履歴書、職務経歴書
⾯接内容：⾯接+適性検査

 

Required Skills

＜必須条件＞
中級程度のExcelスキル（IF関数やVLOOKUPなどの使⽤）

≪歓迎≫
輸出/三国間貿易経験または海外営業事務経験
OAスキル
語学スキル（⽇⽂・英⽂）
読み書き、コミュニケーションレベル〜ビジネスレベル（初中級レベル）
調整、交渉経験
国際物流部⾨で実務経験

Company Description
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