
請求管理担当

請求管理担当

Job Information

Recruiter
Michael Page

Job ID
1598032  

Industry
Legal  

Job Type
Permanent Full-time  

Location
Tokyo - 23 Wards

Salary
4 million yen ~ 5.5 million yen

Refreshed
June 25th, 2026 14:55

General Requirements

Career Level
Mid Career  

Minimum English Level
Business Level  

Minimum Japanese Level
Native  

Minimum Education Level
Bachelor's Degree  

Visa Status
Permission to work in Japan required  

Job Description

本ポジションは、専門サービス企業において請求書作成・管理および関連する事務サポートを担う役割です。特にデータ管
理や請求プロセス全般を担当し、社内外の関係者と連携しながら正確かつ効率的に業務を遂行します。

企業情報

本企業は、長年にわたり日本市場に拠点を構える国際的な専門サービスファームであり、国内外の顧客に対して幅広いサー
ビスを提供しています。多国籍かつ多文化なチーム環境の下、クロスボーダー案件にも対応できる体制を整えています。

職務内容

請求書およびドラフト請求書の作成・確認
請求データの正確性チェック（費用・経費・記録の確認）
クライアント向け費用見積および送付メールの準備
請求に関する問い合わせ窓口としての対応
タイムシート管理および未入力のフォローアップ
未回収請求の管理・フォロー
社内データベースおよび請求記録の更新
チームサポートおよび一般事務業務
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https://www.careercross.com/en/company/detail-3648


条件・待遇

年収：4,000,000円〜5,000,000円。
残業代は別途支給。
専門サービス業界でのキャリア形成が可能。
東京を拠点とした働きやすい職場環境。

To apply online please click the 'Apply' button below. For a confidential discussion about this role please contact Ayumi
Nandinzurkh on +81366276128.

Required Skills

高い正確性および数値管理スキル
Excel上級スキル（ピボットテーブル、VLOOKUP等）
ITリテラシーの高さ
請求管理システム使用経験（尚可）
英語での読み書きスキル（中級レベル）
細部に対する注意力とマルチタスク能力

Company Description

本企業は、長年にわたり日本市場に拠点を構える国際的な専門サービスファームであり、国内外の顧客に対して幅広いサー
ビスを提供しています。多国籍かつ多文化なチーム環境の下、クロスボーダー案件にも対応できる体制を整えています。
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