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Job Information

Recruiter
Michael Page

Job ID
1562634  

Industry
Medical Device  

Job Type
Permanent Full-time  

Location
Tokyo - 23 Wards

Salary
5 million yen ~ 6.5 million yen

Refreshed
October 22nd, 2025 09:44

General Requirements

Career Level
Mid Career  

Minimum English Level
Daily Conversation  

Minimum Japanese Level
Native  

Minimum Education Level
Associate Degree/Diploma  

Visa Status
Permission to work in Japan required  

Job Description

国内顧客からの注⽂受付〜納品・請求までの⼀連の受発注業務を担当していただきます。

受注処理、納期調整、在庫確認、請求書発⾏などに加え、社内他部署（営業・購買・倉庫など）との連携やプロセス改善に
も携わるポジションです。

企業情報

本ポジションの配属先は、ライフサイエンス分野において⾰新的なソリューションを提供し続けているグローバル企業で
す。国内外の研究機関や製薬会社と連携し、細胞培養、バイオプロセス、分析機器など多岐にわたる製品やサービスを展開
しています。

社内ではフラットで協⼒的なカルチャーが根付き、チームワークを⼤切にしながらも、⼀⼈ひとりの主体性と成⻑意欲を尊
重する⾵⼟があります。APACやグローバル拠点と連携したプロジェクトにも携わる機会があり、⽇常的に多国籍なメン
バーとの協業が発⽣する、刺激的で成⻑性の⾼い環境です。

職務内容
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主な業務内容

顧客からの注⽂受付と社内システム（SAP）への⼊⼒処理
納期や配送に関する問い合わせ対応（電話・メール）
注⽂確認書、納品書、請求書、クレジットノート等の書類作成
購買・営業・技術部⾨との調整業務
ロジスティクス・倉庫との在庫・出荷連携
返品・納期遅延などに関するクレーム対応
担当注⽂に関連するレポート作成
社内の業務改善プロジェクトへの参加（APACやグローバル規模もあり）

条件・待遇

想定年収

年収：500〜650万円（経験・スキルによる）

※賞与・各種⼿当含む

勤務条件

雇⽤形態：正社員（無期）
勤務時間：9:00〜18:00
勤務地：東京23区（詳細は⾯談時にご案内）
休⽇・休暇：完全週休2⽇制（⼟⽇祝）、年間休⽇120⽇以上、有給休暇、夏季・年末年始休暇など

To apply online please click the 'Apply' button below. For a confidential discussion about this role please contact Estevan
Kawano on +81366276069.

Required Skills

応募資格・スキル

必要条件

受注処理・カスタマーサービス部⾨での経験：⽬安3〜5年以上
ERP（SAPなど）の使⽤経験（SAP経験者優遇）
⽇本語：ネイティブレベル（顧客対応のため必須）
英語：⽇常会話レベル以上（社内会議での使⽤あり／読み書き中⼼）
MS Office（Word・Excel・PowerPoint）基本操作

歓迎要件

マルチタスク・論理的思考が得意な⽅
⾼い学習意欲と柔軟な対応⼒をお持ちの⽅
チームでの協調性がある⽅

Company Description

本ポジションの配属先は、ライフサイエンス分野において⾰新的なソリューションを提供し続けているグローバル企業で
す。国内外の研究機関や製薬会社と連携し、細胞培養、バイオプロセス、分析機器など多岐にわたる製品やサービスを展開
しています。

社内ではフラットで協⼒的なカルチャーが根付き、チームワークを⼤切にしながらも、⼀⼈ひとりの主体性と成⻑意欲を尊
重する⾵⼟があります。APACやグローバル拠点と連携したプロジェクトにも携わる機会があり、⽇常的に多国籍なメン
バーとの協業が発⽣する、刺激的で成⻑性の⾼い環境です。
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