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Job Information

Recruiter
Michael Page

Job ID
1618351  

Industry
Electronics, Semiconductor  

Job Type
Permanent Full-time  

Location
Tokyo - 23 Wards

Salary
5 million yen ~ 7 million yen

Refreshed
October 19th, 2026 10:53

General Requirements

Career Level
Mid Career  

Minimum English Level
Daily Conversation Level  

Minimum Japanese Level
Native Level  

Minimum Education Level
High-School  

Visa Status
Permission to work in Japan required  

Job Description

受発注から出荷、納期調整、請求までのオペレーション全体を支えるポジションです。社内関連部署や海外拠点と連携しな
がら、正確かつ効率的な業務運営を推進いただきます。将来的には業務改善やグローバルプロジェクトへの参画機会も期待
されています。

企業情報

グローバルに事業を展開する電子機器メーカーの日本法人です。通信・半導体・自動車・公共分野など幅広い業界を支える
製品・サービスを提供しており、比較的安定した需要が見込まれる事業領域で成長を続けています。国際的な環境の中で専
門性を高めながら、中長期的なキャリア形成を目指せる環境が整っています。

職務内容

受発注から出荷・請求までのオーダープロセス管理
SAP（ERP）を利用した受注登録、販売オーダー処理およびデータ管理
見積書・納品書・請求書・各種関連書類の作成
顧客からの納期・配送・返品・問い合わせへの対応および社内調整
倉庫・物流部門や海外拠点との連携による出荷・輸出関連業務
売上レポート作成、マスターデータ管理、社内発注対応
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業務改善プロジェクトやグローバルプロジェクトへの参加

条件・待遇

勤務地

東京都23区内※詳細は面談時に共有

雇用形態

正社員※試用期間6か月（待遇変更なし）

想定年収・待遇

想定年収：約500〜700万円※経験・スキル・選考評価により決定
賞与：年間約20％相当支給想定
通勤手当
各種社会保険完備
育児休暇制度

勤務時間・休日休暇

勤務時間

9:00〜18:00（実働8時間）
休憩60分
フレックスタイム制度あり

休日休暇

完全週休2日制（土日祝）
年次有給休暇
夏季休暇
年末年始休暇
特別休暇
育児休暇

働き方

在宅勤務：〜週2日程度相談可能

追加の魅力ポイント

グローバル拠点との連携機会があり、英語や国際業務の経験を積みやすい環境です。
将来的にはサービスオペレーションの専門性向上やリーダー候補としてのキャリア形成も期待できます。

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

Required Skills

必須要件

受発注業務、営業事務、カスタマーサービス、サービスオペレーションいずれかの実務経験
ERPシステムを使用した業務経験
日本語での円滑なコミュニケーション能力
英語に抵抗がなく、メールやシステム利用、日常会話に対応できる方
PCスキル（Excel、Word、Outlook等）
中長期的な業務に取り組める方

歓迎要件
SAPの使用経験
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外資系企業での勤務経験
輸出入・ロジスティクス関連業務経験
メーカーや技術系企業での受発注・営業事務経験
業務改善やプロジェクト参加経験

Company Description

グローバルに事業を展開する電子機器メーカーの日本法人です。通信・半導体・自動車・公共分野など幅広い業界を支える
製品・サービスを提供しており、比較的安定した需要が見込まれる事業領域で成長を続けています。国際的な環境の中で専
門性を高めながら、中長期的なキャリア形成を目指せる環境が整っています。
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