
【東京本社】営業サポート ◎営業⽀援全般をお任せします！案件管理・資料作成・契約
書対応など

未経験OK。Excel関数(VlookUP や SUM)を使いこなせる⽅歓迎！

募集職種

採⽤企業名
ARK CONSULTING株式会社

求⼈ID
1582347  

業種
ITコンサルティング  

会社の種類
中⼩企業 (従業員300名以下)  

雇⽤形態
正社員  

勤務地
東京都 23区, 千代⽥区

給与
350万円 ~ 600万円

勤務時間
フレックスタイム制（⼀⽇の労働時間：8時間0分） ※標準勤務時間帯 9:00〜18:00／コアタイムあり

休⽇・休暇
完全週休2⽇制（⼟⽇祝）

更新⽇
2026年03⽉27⽇ 17:46

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  

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

≪募集要項・本ポジションの魅⼒≫

案件管理・コンサルタントマッチング・提案フォローなど営業⽀援全般を担当
案件創出や提案から受注まで主体的に関わり、事業成⻑に直接貢献できるやりがい
営業KPI分析や改善施策⽴案を通じ、業務効率化やプロセス改善を推進できる達成感
フレックスタイム制・リモートワーク・服装⾃由・資格取得⽀援など柔軟で成⻑⽀援の働き⽅

【業務内容】
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営業活動を円滑に進めるための、各種業務をお任せいたします。

＜提案活動・案件マッチング＞

案件⼀覧の管理および案件内容の把握
コンサルタント⼀覧の管理およびスキル・稼働状況の把握
案件とコンサルタントのマッチング
コンサルタントの提案およびクライアントへの紹介
提案から受注までのフォロー

＜クライアント・パートナーリレーション構築／案件創出＞

クライアントニーズのヒアリングおよび案件の掘り起こし
コンサルタントおよびビジネスパートナーとのリレーション構築
提案資料・営業資料の作成

＜営業企画・営業推進＞

営業KPIの集計および進捗管理
営業課題の分析および改善施策の⽴案・実⾏
社内営業関係者が参加する⽉次営業⽅針会議のアレンジ
営業活動の効率化および業務改善の推進

＜バックオフィス業務との連携＞
※専任担当者が主に対応しますが、営業サポートとして連携・フォローをお願いする場合があります。

契約締結に関わる各種調整および⼿続き連携
受注処理・発注処理に関する連携
案件および売上の管理
請求対応

ゆくゆくは、営業担当として案件創出から提案、受注までを主体的に推進し、事業成⻑の中核を担っていただきます。

【雇⽤形態】
正社員

【給与】
年収：350万円 〜 600万円
※給与・ランクについては経験・能⼒を考慮の上、決定いたします。

■残業⼿当：固定残業⼿当
■プラスして⽀払われる⼿当：インセンティブ・交通費⽀給

【就業時間】
フレックスタイム制
■⼀⽇の労働時間：8時間0分
■標準勤務時間帯：9:00〜18:00／コアタイムあり

【勤務地】
〒102-0074  東京都千代⽥区九段南⼀丁⽬６番５号 九段会館テラス
※2026年4⽉までは九段下オフィス、2026年5⽉以降は下記に移転予定です。
 東京都港区⾚坂⼀丁⽬１２番３２号 アーク森ビル

【休⽇休暇】

年間休⽇120⽇以上
完全週休2⽇制（⼟⽇）
祝⽇休み
年末年始休暇（12/29 - 1/3）
年次有給休暇（会社規定、最⼤20⽇まで付与 ※法定⽇数を遵守）

【待遇・福利厚⽣】

社会保険完備（雇⽤保険・労災保険・健康保険・厚⽣年⾦保険）※東京都情報サービス産業健康保険組合
交通費全額⽀給
時間外勤務⼿当
深夜勤務⼿当
出張⼿当
研修制度
資格取得時 費⽤全額補助（要事前申請）
WEB英会話講座の利⽤費全額補助
リモートワーク可能
服装⾃由（ビジネスカジュアル）
業務⽤PC、業務⽤携帯（iPhone）貸与 ほか
確定拠出年⾦制度
育児休業制度
社員旅⾏
部活動

スキル・資格
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【必須要件】

四年制⼤学卒業
社会⼈経験4年以上
メール作成・Microsoft Officeの基本的な操作
業務フローの理解と正確な処理能⼒
マルチタスク処理能⼒
スケジュール管理能⼒
社内外との円滑な連携⼒

【歓迎要件】

IT⼈材営業経験
無形サービスの営業経験
⼈材営業経験
IT系の営業経験
⾃社リソースの営業/販売経験
コンサルタントやフリーランスとの契約・請求対応の実務経験
受発注・売上管理システムの使⽤経験
営業事務の経験

【求める⼈物像】

業務改善意識
責任感と丁寧さ
⾃分の考え・思いを論理⽴てて説明できる⽅
営業関連の突発的な問合せにクイックに対応できる⽅

会社説明
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