
【中国語】専門商社の営業アシスタント・貿易事務/正社員採用/駅近で快適通勤@蒲田

中国語と貿易の経験をフルに活かす

募集職種

人材紹介会社
株式会社フェローシップ

求人ID
1621408  

業種
総合商社  

雇用形態
正社員  

勤務地
東京都 23区, 大田区

給与
400万円 ~ 550万円

勤務時間
08:30-17:30(所定労働時間8時間 休憩60分)

休日・休暇
月～金（土日祝休み）

更新日
2026年11月05日 16:51

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
ビジネス会話レベル  

その他言語
中国語： 北京語 - ビジネス会話レベル

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

お仕事の内容
機械部品などを扱う専門商社にて、国内外の取引先対応を中心とした営業アシスタントおよび貿易実務全般をお任せしま
す。

【具体的な業務内容】
・海外および国内の顧客・仕入先との連絡対応（電話・メール・各種調整）
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・見積書、注文書、納品書などの各種書類作成および受発注データ管理
・納期管理、出荷手配、納品までの進捗ステータス管理
・輸出入関連書類の作成サポートおよび貿易実務補助
・顧客データ、商品マスター、取引履歴などの整理・管理
・自社WebサイトやSNSを活用した情報発信および営業活動のサポート
・日々の業務効率化や業務フロー改善に向けた提案と実行

おすすめポイント
・安心の正社員採用：年収400万〜540万円、賞与や手当も充実した安定の待遇
・語学力を活かせる：中国語と英語を使い海外取引先との窓口として活躍可能
・駅近で快適通勤：JR蒲田駅から徒歩5分の好立地で雨の日も通勤便利
・オンオフ充実：完全週休2日制（土日祝休み）でワークライフバランス良好
・貢献を実感できる：少人数組織のため自身の成果が会社の成長に直結

スキル・資格

必須スキル
・日本語力：ビジネスレベル（社内コミュニケーションや各種書類作成が円滑に行える方／日本語能力試験N1相当目安）
・中国語力：ビジネスレベル〜ネイティブレベル（海外顧客・仕入先との連絡調整が可能な方）
・英語力：ビジネスレベル（メール対応、文書作成、海外取引先との折衝が可能な方／TOEIC 750点以上目安）
・PCスキル：Excel（関数、表計算、データ管理などを効率的に行える方）、Wordでの文書作成スキル
・マルチタスク力：複数の業務を整理し、優先順位をつけて正確に遂行できる方
・日本国内で就労可能な在留資格をお持ちの方（または変更要件を満たす方）

歓迎・活かせるスキル
・法人営業、営業事務、貿易事務、カスタマーサポート等の実務経験
・製造業、機械部品、金属パーツ、ねじ・締結部品等に関する知識や業界経験
・輸出入業務、通関書類（インボイス、パッキングリスト等）の取り扱い経験
・Webサイト運営、SEO、SNS等を活用した情報発信やマーケティングの経験
・VLOOKUP関数やマクロ等を用いたデータ管理、業務効率化の提案・実行経験

会社説明
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