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「長期派遣」EC運営を支えるバックオフィス担当/ECアシスタント職

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
1605203  

業種
小売  

雇用形態
派遣  

勤務地
東京都 23区

給与
時給制

更新日
2026年07月30日 11:10

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
流暢  

最終学歴
大学卒： 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

急成長する消費財・ECビジネスを支えるECサイト運営アシスタントのポジションです。受注・在庫管理からデータ分析、
商品登録、プロモーション設定まで幅広いECオペレーションに携わりながらスキルアップを目指せます。

企業情報

コンシューマー向けブランドを展開する成長企業です。Amazon、楽天市場、Qoo10などの主要ECモールに加え、自社EC
サイト運営にも注力しており、デジタルチャネルの拡大を進めています。

職務内容

EC運営チームのサポートメンバーとして、以下の業務をご担当いただきます。

在庫管理および受注処理サポート
Excelを活用した在庫データ管理・調整
ECプラットフォーム内での受注処理補助
売上データの集計およびレポート作成
各EC管理画面からのデータ抽出
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週次・月次・セール時のレポート作成
商品登録および商品ページ更新
新商品の登録業務
商品情報や掲載内容の更新
請求書対応や返品・返金処理などの事務サポート
セール・キャンペーン設定などの販促運営業務
ECサイト向け画像のリサイズ・簡単な加工業務

担当プラットフォーム

Amazon
楽天市場
Qoo10
アットコスメ SHOPPING
Shopify
EBISUMART

条件・待遇

EC業界の幅広い実務経験を積める環境
経験豊富なメンバーから学べるサポート体制
Amazon・楽天市場・D2Cサイト運営に携われる
データ分析、EC運営、マーケティング領域の知識を習得可能
オフィスカジュアル勤務
多様なEC専門家と協働できる環境

To apply online please click the 'Apply' button below. For a confidential discussion about this role please contact Ryan Kim
+81368328624.

スキル・資格

【必須条件】

Excelを用いた実務経験
VLOOKUP関数およびピボットテーブルの利用経験
正確なデータ管理や事務処理が得意な方

【歓迎条件】

ShopifyやEBISUMARTの運用経験
Amazon、楽天市場、Qoo10などECモール運用経験
PhotoshopまたはCanvaを使用した画像加工経験
Power Query、Power Pivotの使用経験
英語力をお持ちの方

【求める人物像】

Growth Mindsetを持ち、新しい知識やツールの習得に前向きな方
チームメンバーをサポートしながら主体的に行動できる方
細部に注意を払い、正確に業務を進められる方

会社説明

コンシューマー向けブランドを展開する成長企業です。Amazon、楽天市場、Qoo10などの主要ECモールに加え、自社EC
サイト運営にも注力しており、デジタルチャネルの拡大を進めています。
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