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英語に⾃信がなくてもOK！外資系メーカーで受発注サポート｜残業少なめ＆福利厚⽣◎

Job Information

Recruiter
Michael Page

Job ID
1559672  

Industry
Automobile and Parts  

Company Type
Large Company (more than 300 employees)  

Job Type
Permanent Full-time  

Location
Tokyo - 23 Wards

Salary
5.5 million yen ~ 7 million yen

Work Hours
勤務時間： 9:00〜17:30（フレックス制度あり）

Refreshed
September 27th, 2025 12:00

General Requirements

Career Level
Mid Career  

Minimum English Level
None  

Minimum Japanese Level
Native  

Minimum Education Level
Bachelor's Degree  

Visa Status
Permission to work in Japan required  

Job Description

世界的な製造装置メーカーの⼀員として、英語を活かしながら受発注業務を通じてグローバルビジネスを⽀える役割に挑戦
しませんか？

企業情報

世界最⼤級の半導体製造装置メーカー。

⽇本法⼈は安定した経営基盤を持ち、社員の定着率は驚異の96％以上。

グローバル企業でありながら、⽇本法⼈独⾃の働きやすさも魅⼒。
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社員同⼠のサポート体制が整っており、チームワークを⼤切にする⽂化があります。

職務内容

半導体製造装置の保守契約に関するOrder Management業務を担当します。

契約前：⾒積確認、社内承認、契約書チェック（SAP使⽤）
契約後：契約登録、売上計上、請求書発⾏、契約変更対応
⽉の対応件数：契約前5〜10件／契約後20〜30件
チームでの相互サポート体制あり

条件・待遇

勤務地・勤務条件｜Location & Conditions

勤務地： 東京都内
勤務時間： 9:00〜17:30（フレックス制度あり）
休⽇： 完全週休2⽇制（⼟⽇祝）
年収： 550万~700万（経験・スキルにより決定）
雇⽤形態： 正社員

この仕事の魅⼒｜What's on Offer

英語は読み書き中⼼、会話⼒は不要
残業少なめ（⽉10〜20時間）＆フレックス制度あり
福利厚⽣が充実（英会話補助、退職⾦制度、ストックアワードなど）
受発注・営業事務・貿易事務の経験が活かせる
東京都⼼でアクセス良好◎

To apply online please click the 'Apply' button below. For a confidential discussion about this role please contact Sakura Ito
+81366276099.

Required Skills

英語：読み書きレベル（メール・システム対応）
Excel：VLOOKUP、PIVOT

以下いずれかの経験をお持ちの⽅受発注業務
コールセンター（受注含む）
営業事務
貿易事務

Company Description

世界最⼤級の半導体製造装置メーカー。

⽇本法⼈は安定した経営基盤を持ち、社員の定着率は驚異の96％以上。

グローバル企業でありながら、⽇本法⼈独⾃の働きやすさも魅⼒。

社員同⼠のサポート体制が整っており、チームワークを⼤切にする⽂化があります。
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