
中国語／海外営業アシスタント・貿易事務（中国メーカーとの取引多数） 【未経験者歓
迎／残業少なめ】

中国のメーカーやお客様との取引が多いため、中国語が活かせる環境です。

Job Information

Recruiter
Global Leaf

Job ID
1594851  

Industry
Specialized Import, Export  

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

Non-Japanese Ratio
Majority Japanese

Job Type
Permanent Full-time  

Location
Tokyo - 23 Wards, Minato-ku

Salary
4.5 million yen ~ 5 million yen

Hourly Rate
想定年収：450万円～500万円　※賞与：年2回（目安として月給4ヶ月分程度を支給予定） ※残業手当は別途支給

Work Hours
9時00分～17時30分（実働7時間30分） ※残業時間：5～10時間/月（繁忙期に多少あり）

Holidays
■完全週休2日制（土・日）　■祝日　■夏季休暇　■GW休暇　■年末年始休暇 ■慶弔休暇　■有給休暇　他

Refreshed
June 2nd, 2026 09:43

General Requirements

Minimum Experience Level
Over 1 year  

Career Level
Entry Level  

Minimum English Level
None  

Minimum Japanese Level
Business Level  

Other Language
Chinese (Mandarin) - Business Level

Minimum Education Level
Associate Degree/Diploma  

Visa Status
Permission to work in Japan required  

Page 1 of 2
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Job Description

【業務概要】
半導体に関わる原料、基板、各種装置の輸出入販売事業を行う部署にて、営業のアシスタントをお任せします。仕入先/販
売先への提出書類の作成、貿易事務まで幅広く携わっていただきます。
基礎知識は問いません。業界の知識・貿易の実務は入社後に学べます。余裕を持った引継ぎ期間を確保します。中国のメー
カーやお客様との取引が多いため、中国語が活かせる環境です。

【具体的な業務内容】
■海外営業担当のサポート
■仕入先/販売先への提出書類の作成
■貿易事務
■発送業務
■通関会社とのやり取り
■電話応対（日本語でのコミュニケーション必須）
■展示会の運営

【仕事の魅力】
■日本・中国・韓国のメーカーやお客様をつなぐ仕事です。営業担当をサポートしながら、国内外の最先端ものづくりに関
わることができます。
■単なる事務作業ではなく、展示会や新規プロジェクトにも携われるため、成長と達成感を実感できる環境です。

【中国語を使用する場面や頻度】
顧客へのメールを中国語で行って頂きます。（電話対応はほとんどありません）
中国からのお客様対応をしていただく場合もございます。

【募集背景】
8月に海外営業のアシスタントが退職するため、その引継ぎ候補

Required Skills

【必須スキル/経験】
■中国語：ビジネスレベル
■日本語：ビジネスレベル
■日本での社会人経験1年以上
☆未経験者歓迎

【歓迎スキル/経験】
■貿易業務の経験がある方

Company Description
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