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【京王相模原線沿い／キャリアアップしたい⽅】外資系⼯業⽤部品メーカーの受発注担当

募集職種

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ID
1559559  

業種
電気・電⼦・半導体  

雇⽤形態
正社員  

勤務地
東京都 23区

給与
400万円 ~ 600万円

更新⽇
2025年09⽉25⽇ 15:59

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
無し  

⽇本語レベル
ネイティブ  

最終学歴
⾼等学校卒  

現在のビザ
⽇本での就労許可が必要です  

募集要項

国内顧客からの受発注業務や問い合わせ対応を中⼼に、在庫管理や関係部署との調整まで幅広く担当するポジションです。
将来的には購買職へのキャリアアップも⾒据えられるため、安定した外資系企業で⻑期的な成⻑を⽬指す⽅に適していま
す。

企業情報

本ポジションを提供するのは、⼯業⽤部品の製造・販売でグローバルに展開する外資系企業です。⾃動⾞、航空、電化製
品、医療機器など幅広い業界に製品を供給し、世界中に製造・販売拠点を持つことで安定した供給体制を実現しています。
専⾨知識と販売実績を強みに国内外の顧客から厚い信頼を獲得しています。

職務内容

顧客からの問い合わせ対応（電話・メール）
国内取引先への発注・在庫補充
受発注処理、進捗フォロー、変更事項の社内外共有
関係部署との連携による納期遵守の確保
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営業担当者不在時のサポート業務
顧客データベース・販売記録の管理、レポート作成
請求書や売掛⾦のフォローアップ、⽉次照合作業

条件・待遇

勤務条件

雇⽤形態：正社員
勤務地：東京都内・郊外エリア（最寄駅から徒歩圏内）
勤務時間：9:00〜17:30（フレックス制度あり／コアタイム10:00〜15:00）
年収：400万〜600万円（賞与込み／経験・スキルにより決定）
定年：65歳（⽋員補充のポジション）
チーム体制：10名弱の受発注チームで協⼒し合える環境。休暇も取りやすい職場です。

キャリアパス

本ポジションは受発注・在庫管理だけでなく、将来的に購買職へとキャリアアップ可能な希少な求⼈です。
安定した外資系企業で、⻑期的にキャリアを築いていきたい⽅に最適な環境です。

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

必須条件

営業事務・受発注業務の経験（⽬安：3年以上）
顧客対応および他部⾨との調整経験
Excel・Wordなどの基本的なPCスキル
コミュニケーション⼒・チームワーク志向
プレッシャー下でも正確に業務を遂⾏できる⼒

会社説明

本ポジションを提供するのは、⼯業⽤部品の製造・販売でグローバルに展開する外資系企業です。⾃動⾞、航空、電化製
品、医療機器など幅広い業界に製品を供給し、世界中に製造・販売拠点を持つことで安定した供給体制を実現しています。
専⾨知識と販売実績を強みに国内外の顧客から厚い信頼を獲得しています。
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