
【外資系企業｜新拠点】営業サポート / オフィスアドミニストレーター  独占求⼈

募集職種

採⽤企業名
TransPak Japan GK

求⼈ID
1557093  

業種
電気・電⼦・半導体  

雇⽤形態
正社員  

勤務地
千葉県, 柏市

最寄駅
つくばエクスプレス、 柏たなか駅

給与
300万円 ~ 400万円

ボーナス
固定給+ボーナス

更新⽇
2025年11⽉20⽇ 01:00

応募必要条件

職務経験
3年以上  

キャリアレベル
中途経験者レベル  

英語レベル
ビジネス会話レベル  

⽇本語レベル
ネイティブ  

その他⾔語
中国語： 北京語 - ビジネス会話レベル

 
Mandarin not required but would be a plus

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

会社概要
当社は1952年に⽶国シリコンバレーで設⽴され、1969年より家族経営の⾮公開企業として事業を継続しています。デザイ
ン、エンジニアリング、テスト、製造、カスタムおよび既製パッケージのフルフィルメントを含むパッケージングソリュー
ションを提供し、お客様との⻑期的な信頼関係を築いてまいりました。

募集職種
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https://www.careercross.com/company/detail-509647


営業サポート / オフィスアドミニストレーター（Transpak Japan）

職務概要
当社⽇本オフィスにて、営業サポート業務および⽇常的なオフィス運営を円滑に進めるための業務を担当していただきま
す。クライアント、社内チーム、海外のパートナーとの重要な架け橋となり、プロジェクトを推進し、ビジネス成⻑を⽀援
するポジションです。営業活動のサポートに加え、管理業務やオフィス運営など幅広く携わり、組織全体の効率化と事業成
功に貢献していただきます。

年収
300万円〜400万円

主な業務内容

◆ 営業サポート業務

国内外の関係者と調整し、クライアント案件の進⾏を管理

各国の⽀社、チームメンバー、パートナー企業と連携し、顧客ニーズに対応

⾒積書の作成、システムへのデータ⼊⼒、請求書の作成・処理

営業マネージャーへのプロジェクト進捗報告

業界動向や競合状況、市場の変化を把握し、ビジネス成⻑を⽀援

必要に応じてクライアント訪問や業界イベントへの参加

◆ オフィスアドミニストレーション業務

事務⽤品や設備の管理、施設関連の問い合わせ対応

会議資料や議事録、各種レポートの作成・管理

営業・顧客データの⼊⼒

電話やメールでの対応、問い合わせの⼀次窓⼝業務

スキル・資格

応募条件

1. 経営学、オフィスマネジメント、または関連分野の学⼠号を有する⽅歓迎

2. カスタマーサービス、営業サポート／営業事務、オフィスサポートなどの実務経験

3. 細部に注意を払いながら複数業務を管理できる⾼い組織⼒

4. MS Officeなどのオフィスソフト・ツールの操作スキル

5. ⽇本語：ネイティブレベル、中国語：ビジネスレベル歓迎

6. 国内外の出張に対応できる⽅

会社説明
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