
CR/118318 | Sales Support Administrator（Chinese speaking-Cantonese and Mandarin)

募集職種

⼈材紹介会社
ジェイ エイ シー リクルートメント イギリス

求⼈ID
1567528  

業種
レストラン・フードサービス  

雇⽤形態
契約  

勤務地
イギリス

給与
経験考慮の上、応相談

更新⽇
2026年02⽉10⽇ 04:00

応募必要条件

職務経験
1年以上  

キャリアレベル
中途経験者レベル  

英語レベル
流暢  

⽇本語レベル
基礎会話レベル  

最終学歴
短⼤卒： 準学⼠号  

現在のビザ
⽇本での就労許可は必要ありません  

募集要項

職種：セールスサポート管理者（臨時）
雇⽤形態：契約社員（期間限定）
勤務地：ロンドン

▼業務内容

・受注処理

・SAPシステムへの販売注⽂⼊⼒
・⾹港/IE機能、⼤埔/新会⼯場との連絡（注⽂修正、港変更、船積書類、MOQ対応）
・貿易パートナー・販売代理店との連絡（注⽂確認、請求書、船積書類、修正対応）
・販売注⽂ステータスレポート更新
・POP資材の顧客⼿配
・財務部⾨への販売注⽂予測提供
・営業チームへのサポート
・ファイリング
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▼管理業務

・⽂房具・オフィス⽤品の発注・在庫管理
・サプライヤーとのオフィスメンテナンス対応
・⾒積もり取得
・社⽤⾞管理（保険、整備など）
・電話対応・郵便物仕分け

 

▼応募資格

・⼤学卒業レベルまたは同等の学歴
・英語/中国語の読み書きと会話に堪能
・Microsoft Office、ビジネス管理・プレゼンツールの操作スキル
・⾼い⾃⼰管理能⼒、プレッシャー下で期限を守れる⽅
・チームプレイヤーであり、部⾨横断的な協⼒ができる⽅
・細部への注意⼒、複数業務の優先順位付けができる⽅
・管理プロジェクトの調整/参加経験

Notice: By submitting an application for this position, you acknowledge and consent to the disclosure of your personal
information to the Privacy Policy and Terms and Conditions, for the purpose of recruitment and candidate evaluation.

Privacy Policy Link: https://www.jac-recruitment.co.uk/privacy-policy
Terms and Conditions Link: https://www.jac-recruitment.co.uk/terms-of-use

会社説明
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