
海外営業事務スタッフ　※英語活かせる

国内シェア No.1の総合計測機器メーカー／年休127日

募集職種

採用企業名
東亜ディーケーケー株式会社

求人ID
1611635  

業種
機械  

会社の種類
大手企業 (300名を超える従業員数)  

外国人の割合
外国人 少数

雇用形態
正社員  

勤務地
東京都 23区, 新宿区

最寄駅
山手線、　高田馬場駅

給与
350万円 ~ 450万円

勤務時間
08:30 ～ 17:15（休憩時間 60分）

休日・休暇
完全週休2日制（土日祝）

更新日
2026年09月14日 10:26

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
日常会話レベル  

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

≪募集要項・本ポジションの魅力≫
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≪募集要項・本ポジションの魅力≫

営業アシスタントとしてデータ入力や資料作成、電話対応など営業活動を幅広くサポート
英語を活かして海外関連業務にも携われ、専門知識を学びながら業務の幅を広げられる
国内シェアNo.1の総合計測機器メーカーで、チームで営業を支える重要な役割を担える
年休127日・土日祝休み、残業月5～10時間程度、退職金や育児支援制度も充実

【業務内容】

営業アシスタント業務全般（データ入力、資料作成、電話対応、諸雑務）

■募集背景：
社員退職による欠員補充

■組織構成：
部長（50代）＋ 営業担当4名（50代：1名、40代：1名、30代：2名）
営業事務1名（20代）

【雇用形態】
正社員
※長期的に就業いただける方を希望します。

【給与】
経験考慮の上、応相談

＜年収レンジについて＞
・27歳：月給24万5,000円／年間賞与98万円／想定年収390万円
・32歳：月給26万円／年間賞与104万円／想定年収415万円

■残業手当：あり

【就業時間】
本社： 東京都新宿区高田馬場1-29-10
■アクセス：JR線・西武新宿線 高田馬場駅から徒歩3分 / 東京メトロ東西線 高田馬場駅から徒歩5分
■受動喫煙対策：就業場所 屋内禁煙

【勤務地】
08:30 ～ 17:15（休憩時間 60分）
■残業：月 5 時間 ～ 10 時間程度

【休日休暇】

年間休日 127 日
完全週休二日制（土日祝）
有給休暇：初年度 15 日 ( 3 か月目～ )
GW
夏季休暇
年末年始
特別休暇(結婚休暇、忌引休暇、転勤休暇、リフレッシュ休暇等)

【待遇・福利厚生】

交通費全額支給
社会保険（健康保険、厚生年金、雇用保険、労災保険）
退職金制度
社員持株会
財形貯蓄制度
育児休職制度
介護休職制度
育児短時間勤務制度
各種サークル活動 等

スキル・資格

【必須要件】

英語技能（英文ドキュメント作成、一般会話）
※専門知識、用語などは順次指導しますので、採用時は必須ではありません
基本的なPC操作、MS　Office全般が操作可能なこと
海外含め、出張可能であること（当面、単独渡航は予定していません）

【歓迎要件】

チームでの業務となりますので、環境順応性の高い方
他の言語技能（中国語、ドイツ語等）
営業経験
社会人経験3年以上

会社説明
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