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募集職種

⼈材紹介会社⼈材紹介会社
マイケル・ペイジ・インターナショナル・ジャパン株式会社

求⼈求⼈ID
1552203  

業種業種
機械  

雇⽤形態雇⽤形態
正社員  

勤務地勤務地
東京都 23区

給与給与
400万円 ~ 500万円

更新⽇更新⽇
2025年07⽉17⽇ 09:48

応募必要条件

キャリアレベルキャリアレベル
中途経験者レベル  

英語レベル英語レベル
基礎会話レベル  

⽇本語レベル⽇本語レベル
流暢  

最終学歴最終学歴
⾼等学校卒  

現在のビザ現在のビザ
⽇本での就労許可が必要です  

募集要項

営業サポート職として、⽇々の業務を⽀援しながら、社内外のコミュニケーションを円滑に進める役割を担っていただきま
す。業務範囲は受発注や出荷調整だけでなく、在庫管理・顧客対応・レポーティングまで多岐にわたります。将来的には、
業務改善やプロセス構築といった上流⼯程への関与も期待されるポジションです。

企業情報企業情報

世界的に⾼いシェアを誇る産業機器メーカーの⽇本法⼈。ヨーロッパを本拠とするグローバルグループの⼀員であり、特に
ライフサイエンス、医薬品、⾷品分野で⽤いられるポンプや配管部材など、製品の⾼い品質と信頼性で知られています。

インクルーシブで多様性を重視した職場⽂化、柔軟な働き⽅や独⾃の休暇制度が整っており、社員が安⼼して⻑く働ける環
境づくりに注⼒しています。

職務内容職務内容

主な業務内容
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受発注対応・出荷管理・納期調整などの⽇常業務
ERP・CRMを⽤いたデータ⼊⼒・トラッキング
顧客からの問い合わせ対応（メール・電話）
営業との連携による納品・在庫・価格情報の共有
レポート作成・在庫データの分析・資料整備
社内関連部⾨（物流・カスタマーサービス・経理など）との連携
業務改善に関する提案・仕組みづくり
会議設定・社内外調整・営業チームのサポート業務全般

条件・待遇条件・待遇

勤務地・雇⽤条件など

勤務地：東京23区（最寄駅複数、都内アクセス良好）
勤務時間：9:00〜17:30（所定労働時間7.5H、フレックス相談可）
休⽇：完全週休2⽇制（⼟⽇祝）、年末年始休暇、その他独⾃制度あり
年収⽬安：〜500万円程度（スキル・経験により決定）
雇⽤形態：正社員
福利厚⽣：

年間15⽇以上の特別休暇（育児・介護・ボランティア等に活⽤可）
研修、勉強会など独⾃制度あり
ダイバーシティ・インクルージョン推進（性別・育児・介護・LGBTQなど⽀援制度あり）

このポジションの魅⼒

外資らしい⾃由度と⽇系企業の丁寧さが両⽴した職場
製品の社会的意義が⾼く、誇りを持って働ける
単なる「サポート役」にとどまらず、主体的に業務改善にも関われる
⻑く働きやすい制度が整っており、ライフステージの変化にも柔軟に対応可能

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

スキル・資格

求める⼈物像

【必須要件】

営業事務、営業アシスタントなどの実務経験（⽬安：1年以上）
ERP・CRMの操作経験
⽇本語レベル：N1相当レベル以上
英語レベル：読み書きレベル以上
MS Officeスキル（特にExcel）

【歓迎要件】

エンジニアリング関連のバックグラウンド
輸出⼊に関する実務経験
マルチタスク・業務優先順位の判断⼒
正確さ・スピード感・柔軟な対応⼒
⽇本のビジネス⽂化への理解

会社説明

世界的に⾼いシェアを誇る産業機器メーカーの⽇本法⼈。ヨーロッパを本拠とするグローバルグループの⼀員であり、特に
ライフサイエンス、医薬品、⾷品分野で⽤いられるポンプや配管部材など、製品の⾼い品質と信頼性で知られています。

インクルーシブで多様性を重視した職場⽂化、柔軟な働き⽅や独⾃の休暇制度が整っており、社員が安⼼して⻑く働ける環
境づくりに注⼒しています。
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