
PR/096877 | Receptionist cum Sales Support

Job Information

Recruiter
JAC Recruitment Singapore

Job ID
1585832  

Industry
Education  

Job Type
Permanent Full-time  

Location
Singapore

Salary
Negotiable, based on experience

Refreshed
May 5th, 2026 10:01

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
Associate Degree/Diploma  

Visa Status
No permission to work in Japan required  

Job Description

【ポジションタイトル】
Receptionist cum Sales Support
 

【想定就労イメージ】 

受付業務

患者様からのお電話対応（⽇本語での聞き取り・会話対応）

患者様からのメール問い合わせ対応（⽇本語での⽂章作成）

必要に応じて外来患者様の受付対応

業務上必要な場合、または空き時間がある場合には、その他のサポート業務を⾏う
（例：フェイスコンテナーパッケージの作成、繁忙状態にある部署のサポート等）
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営業サポート業務

各企業宛ての⽉次メール作成
（毎⽉MC業務に関する連絡を実施。各企業の担当者（PIC）に応じて、⽇本語または英語で作成）

⾒積書の作成（⽇本語および英語）

MCレポートの企業への送付

企業向け⽉次実績資料の作成（Excelスキル必須）

業務上必要な場合、または空き時間がある場合には、その他のサポート業務を⾏う
（例：代わりにクリニック内の写真撮影、追加の実績レポート作成 等）

【求める⼈材像】

応募要件

医療関連の職場での経験があれば尚可（必須ではありません）。

⽇本語（会話・⽂章）の習得が望ましい。（⽇本⼈患者とのやりとりが発⽣するため）

基本的なコンピューター操作スキル。

優れたコミュニケーション能⼒と対⼈スキル。

顧客サービス志向で、明るく患者に寄り添える対応ができる⽅。

複数業務を同時にこなし、スピード感のある環境で働ける能⼒。

 

勤務時間

⽉曜〜⾦曜：8:30 AM 〜 5:30 PM

⼟曜：8:30 AM 〜 12:30 PM

⽉に2回、⼟曜休み (予定)

 

※応募要件やビザ等の兼ね合いで、全ての⽅にご応募をいただけない場合がございます。

応募可能な⽅にのみ弊社からご返信させていただきますことを、あらかじめご了承ください。

＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝

JACはシンガポールで30年以上の実績。 シンガポールでの就職、転職はお任せ下さい！ 多業種・多業界において最⼤級の
求⼈数を誇っています。 アジア各国だけでなく グローバルネットワークを活かして、最適なお仕事探しをお⼿伝いいたし
ます！ ■JAC Recruitment グローバルネットワーク■ シンガポール・マレーシア・インドネシア・タイ・中国・韓国・ベト
ナム・インド・イギリス・ドイツ・⽇本

＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝
 

EA License: 90C3026 | EA Personnel: R25157256 | EA Personnel Name: TERADA SHOTA

Notice: By submitting an application for this position, you acknowledge and consent to the disclosure of your personal
information to the Privacy Policy and Terms and Conditions, for the purpose of recruitment and candidate evaluation.

Privacy Policy Link: https://www.jac-recruitment.sg/privacy-policy
Terms and Conditions Link: https://www.jac-recruitment.sg/terms-of-use

Company Description

Page 2 of 2


	PR/096877 | Receptionist cum Sales Support
	Job Information
	General Requirements
	Job Description
	Company Description


