
 

 

 

 

 

 

 

募集職種 

オーダーアドミンレプリゼンティティブ 

 

業務内容 

⚫ 顧客・代理店からのオーダーに対する、受注業務（受注、Booking、Order 作成、ライセンス発行（納品）、請求書発行）を

期日内に処理する。 

⚫ データベースの管理： 

①共有の Sales force でのアカウント（顧客）データべースの管理、 

②製品のデータベース管理（有償案件だけではなく、その他無償案件のオーダーも多数あり） 

 

 

経験/スキル 

 地道な仕事をコツコツと出来る人 

 締め切り・スケジュールを守れる人 

 下記いずれかのシステム経験がある人： 

Sales force SAP：受注の使用経験 

SFDC 

Oracle 

 英語力：海外の人とメールのやり取りが出来る人。 

 説明書（主に英語）を読んで自分でシステムを理解出来る人。 

 Excel（中級） 

 

 

経験者採用 



 

 

 

 

 

 

 

 

あれば尚可： 

 オーダーアドミンの業務内容を 5 年以上経験されたことがある人 

 指定伝票の処理をしたことがある人 

 受注の経験がある人 

 コミュニケーション能力が優れている（口頭、文書、プレゼンテーション） 

 

 

待遇 

経験スキルに応じ優遇 

通勤費全額支給 

福利厚生 

各種社会保険（関東 IT 健康保険組合加入）、退職金制度、企業型確定拠出年金制度、団体生命・入院保険等、通年型オンライン研

修制度、パッケージ型福利厚生アウトソーシングサービス(Welbox)、会員制高級リゾートホテル 

休日休暇 

休日休暇：完全週休２日制（土・日）、祝日、年末年始、年次有給休暇、夏期休暇、特別休暇、慶弔休暇、産前産後休暇、育児休

暇、ボランティア休暇等 

勤務時間 

フレックス制 

 

勤務地 

新横浜（新横浜駅直結）、転勤無し 

 

ご応募・お問い合せ 

ご応募・お問合せの際は、Japan_hr@cadence.com までご連絡ください。 
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