
スタッフレベル

求人情報

ポジション名 シンガポール系フォワーダーでの貿易事務！ （外国の方も歓迎です。）

この求人情報の取扱い会社 株式会社AMP

企業名 Silk Express Freight JAPAN株式会社

掲載開始・更新 2024-05-01 / 2024-05-01

職　種
事務系 - 貿易事務
事務系 - 国際業務
事務系 - 営業事務/アシスタント/一般事務/受付

業　種 運輸・倉庫・物流

勤務地
アジア 日本 東京都

仕事内容

ご経験により、海上もしくは航空のどちらか、又は両方をご担当頂きます。 

◆海上輸出入業務 
・船会社への予約 
・集荷手配、配送手配 
・通関手配 
・貿易書類（見積書、船積書類、請求書等）の作成、チェック 
・スケジュール調整 
・コレポン（海外とのメール等でのやり取り） 
・顧客、取引先等の対応 

◆航空輸出入業務 
・航空会社へのスペース確認 
・集荷手配、配送手配 
・通関手配 
・貿易書類（見積書、航空貨物運送状、インボイス等）の作成、チェック 
・コレポン（海外とのメール等でのやり取り） 
・顧客、取引先等の対応

企業について(社風など)

【事業内容】 
国際物流業 

【会社概要】 
1994年に設立されたシンガポール系フォワーダーです。日本オフィスは2012年に設立され、計8
名（日本人、中国人、シンガポール人）の方が勤務されております。平均年齢は40代後半にな
り、落ち着いた職場でグローバルかつアットホームな環境です。シンガポール人社長がオフィス

におります際には社内での会話は英語になりますが、基本的には日本語と英語が入り混じった環

境です。 既に、入社されました方もおり現在もご活躍中です！ 

【従業員数】 
8名（男性1名、女性7名） 

【平均年齢】 
40代後半 

【受動喫煙防止のための措置】 
屋内禁煙

勤務時間
9時00分～18時00分（休憩60分） 
※残業：月10～20時間程

応募条件

【応募条件】 
◆貿易事務（航空、又は海上）経験をお持ちの方 
◆英語が可能な方（目安として、TOEIC600点以上もしくは実務経験をお持ちの方） 
※外国の方も、日常会話レベル以上の日本語が出来れば、応募歓迎です！ 

【歓迎条件】 
◆中国語が出来る方

英語能力 日常会話(TOEIC 475-730)

日本語能力 ビジネス会話(日本語能力試験2級又はN2)

年　収 日本・円 300万円 〜 500万円

【年収】 
330万～500万円（月20時間分のみなし残業含む） 
・フォワーダーでの貿易事務経験者：年収360万～500万円 
・メーカー、商社等での貿易事務経験者：年収330万～360万円 



給与に関する説明 ※ご経験、前職等の年収を考慮 

【待遇・福利厚生】 
各種社会保険（雇用保険・健康保険・厚生年金・労災保険）、交通費全額支給（月上限3万円ま
で）、昇給制度（実務能力により昇給）等

休　日 土日(完全週休2日制）、祝祭日、年末年始、有給休暇、年間休日120日以上

契約期間 正社員

最寄り駅

◆勤務地 
・東京都千代田区岩本町2-15-10 NBビル6階 

◆最寄駅 
・都営新宿線岩本町駅より徒歩5分 
・各線秋葉原駅より徒歩7分 
・JR総武線馬喰町駅より徒歩7分
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