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Job Information

Recruiter
Michael Page

Job ID
1600240  

Industry
Machinery  

Job Type
Permanent Full-time  

Location
Tokyo - 23 Wards

Salary
4 million yen ~ 6.5 million yen

Refreshed
June 29th, 2026 20:20

General Requirements

Career Level
Mid Career  

Minimum English Level
Basic  

Minimum Japanese Level
Native  

Minimum Education Level
High-School  

Visa Status
Permission to work in Japan required  

Job Description

本ポジションは、オーダーマネジメントチームに所属し、受発注および納品管理業務を中心に担う役割です。少人数体制の
中で、営業・調達・物流など複数部門と連携しながら、業務の正確性とスピードの両立が求められるポジションとなりま
す。安定した環境の中で、業務オペレーションスキルを着実に高められる点が特徴です。

企業情報

グローバルに事業を展開し、安定した成長を続けている外資系エンジン・発電機メーカーの日本法人です。日本市場におい
ても堅実なビジネス基盤を有し、長期的なキャリア形成を志向する方に適した環境が整っている企業といえます。

職務内容

・顧客からの受注内容の確認およびERPシステムへの入力・管理
・購買・物流部門との納期調整、出荷手配および進捗管理
・納品書・請求書の作成、発行、入金フォローおよび差異対応
・営業チームのサポート（価格登録、納期確認、社内調整など）
・各種データ入力、オペレーション業務の遂行
・社内外ステークホルダーとの連携・調整業務
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条件・待遇

Location

東京都23区内（詳細は面談時に共有）

Employment Type

正社員

Salary / Benefits

年収：400万円〜650万円程度（目安）
賞与：業績に応じて支給
交通費支給
その他福利厚生：記載なし

Working Hours / Holidays

勤務時間：9:00〜17:30（実働7.5時間／フレックス制度あり）
残業：月20時間程度
休日：完全週休2日制（土日祝）
働き方：ハイブリッド勤務（週2日程度在宅勤務）

Additional Attraction Points

柔軟な働き方（フレックス・在宅勤務）によりワークライフバランスを保ちやすい環境
複数部署と関わることで、調整力や業務推進力を高められるキャリアパス

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

Required Skills

必須条件：

受発注業務／オーダーマネジメントの実務経験
Excelスキル（VLOOKUP、Pivotなどの実務レベル）
日本語：ネイティブレベル
英語：読み書きレベル以上（メール・システム利用）
MS Office、Teams、Zoom等の基本的なPCスキル
中長期的な業務に取り組める方

歓迎条件：

外資系またはグローバル環境での就業経験
自動車、建設機械、重工業など関連業界での経験
英語：日常会話レベル
ERPシステムの使用経験

Company Description

グローバルに事業を展開し、安定した成長を続けている外資系エンジン・発電機メーカーの日本法人です。日本市場におい
ても堅実なビジネス基盤を有し、長期的なキャリア形成を志向する方に適した環境が整っている企業といえます。
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