
英語／営業事務・受発注業務 【分析装置・研究⽤装置の専⾨商社／新素材研究・開発の
分野で世界トップクラスシェア】

営業のサポートを⾏い、会社の業績拡⼤に貢献いただくことを期待しております。

募集職種

⼈材紹介会社
株式会社グローバルリーフ

求⼈ID
1538841  

業種
電気・電⼦・半導体  

会社の種類
中⼩企業 (従業員300名以下) - 外資系企業  

外国⼈の割合
（ほぼ）全員⽇本⼈

雇⽤形態
正社員  

勤務地
東京都 23区, 豊島区

給与
350万円 ~ 600万円

時給
想定年収：350万円〜600万円 ※固定残業時間50時間分を含みます

勤務時間
9時00分〜17時00分（所定労働時間：7時間） ※8時00分〜10時00分の間で時差出勤が可能です。

休⽇・休暇
■完全週休2⽇制（⼟・⽇・祝⽇） ■年末年始休暇 ■有給休暇 ■フリーバカンス休暇 他 ※年間休⽇：124⽇

更新⽇
2025年06⽉05⽇ 10:01

応募必要条件

キャリアレベル
中途経験者レベル  

英語レベル
⽇常会話レベル (英語使⽤⽐率: 10％程度)  

⽇本語レベル
ネイティブ  

最終学歴
⼤学卒： 学⼠号  

現在のビザ
⽇本での就労許可が必要です  

募集要項

【業務概要】
⺠間企業の研究開発部⾨や、⼤学・国公⽴研究所向けの研究⽤装置の専⾨商社である当企業の営業事務をお任せします。
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【具体的な業務内容】
⼊社後まずは受発注業務をはじめとした営業サポートをお任せします。
■精密機器及び、消耗品やメンテナンスの受発注業務：販売管理ソフトを使⽤した仕⼊・受注・売上計上
■営業補佐：客先提出⽤の書類の作成、カタログの印刷と送付、売上レポートの作成 等
■在庫管理
■総務庶務補助：電話・来客応対、備品/消耗品発注管理、郵便物処理、各種請求書処理、他

【本ポジションのミッション】
国内でお取引している多くの企業様・研究機関からの仕⼊れをスムーズに進め、営業のサポートを⾏い、会社の業績拡⼤に
貢献いただくことを期待しております。

【キャリアステップ】
将来的には、海外からの仕⼊れ業務に伴う貿易関連の事務業務全般もお任せするため、幅広いスキルを⾝に着けられるた
め、市場価値向上につながる環境です。
⾃⾝の活躍や貢献度が、会社の業績や発展に⼤きく影響し、会社の状況が把握しやすく、達成感・やりがいが体感できるポ
ジションです。

【就労環境】
平均残業時間は21時間/⽉、ノー残業Day(毎週⽔曜⽇)、時差出勤可、各種休暇取得制度など働きやすい環境が整っていま
す。

【組織⾵⼟】
年齢にとらわれず、重要な業務や責任のあるポジションを任されるなど、活躍できるチャンスが多く、会社の意思決定なら
びに対応のスピードがはやいことも特徴です。外資系企業ならではの⾃由な⾵⼟、⽇本企業ならではの組織⼒ともに併せ持
つ働きやすい会社です。

【当企業について】
創業以来、⽶国外資系メーカーの⽇本法⼈として、新素材研究・開発の分野における分野で、常に世界トップシェアを誇る
測定装置販売しており、また、専⾨商社としても、世界中から優れた研究⽤装置の輸⼊販売をし、安定的に事業を展開して
います。安定的に利益を確保しており、創業以来、⿊字経営・無借⾦経営を継続、決算賞与として社員に還元しながら、内
部留保を増やすなど、財政基盤は盤⽯です。2022年9⽉の決算では、過去最⾼の売上の結果を残すことができました。

スキル・資格

【必須スキル/経験】
■受発注業務経験がある⽅
■OAスキル（Excel / Word / PowerPoint）
■英語⼒：メールの読解及び返信、電話対応が可能な⽅

【歓迎スキル/経験】
■50名以下の中⼩企業で幅広い営業事務の経験がある⽅
■1社での営業事務経験5年以上
■営業事務と貿易事務を兼任した経験のある⽅

会社説明
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