
営業事務・英語力を活かせます・未経験者歓迎・日経グローバル企業

未経験者歓迎

Job Information

Hiring Company
PTS Japan K.K.

Subsidiary
株式会社ピィーティーエス・ジャパン  

Job ID
1567624  

Industry
IT Consulting  

Company Type
Small/Medium Company (300 employees or less)  

Non-Japanese Ratio
About half Japanese

Job Type
Contract  

Location
Tokyo - 23 Wards, Minato-ku

Train Description
Yamanote Line, Shinagawa Station

Salary
3.5 million yen ~ 4 million yen

Work Hours
9時～18時

Holidays
土日・祝日

Refreshed
November 4th, 2026 04:00

General Requirements

Minimum Experience Level
Over 1 year  

Career Level
Mid Career  

Minimum English Level
Business Level (Amount Used: English usage about 50%)  

Minimum Japanese Level
Native Level  

Minimum Education Level
Associate Degree/Diploma  

Visa Status
Permission to work in Japan required  
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https://www.careercross.com/en/company/detail-403765


Job Description

・クライアント、ベンダー、ディストリビューターとのやり取り（メール、電話、ミーティング）※クライアントは英語が
必要になる場合あり
・見積作成（日英、ひな型あり）
・案件登録（エクセル表及びCRM ※PTSの場合セールスフォース）
・請求書処理
・新規事業の案出し
・業務改善案出し
※残業はほぼありません

Required Skills

【応募資格】・日本語ネイティブ
・ビジネスレベルの英語力
・コミュニケーション力
・社会人経験2年以上

 

【歓迎する経験・スキル】

・営業事務経験者
・IT業界での営業経験

 

Company Description
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