
【即⽇開始可能】CRO（医薬品開発業務委託機関）

Job Information

Recruiter
en world Japan K.K

Job ID
1491484  

Industry
Contract Research Organization  

Company Type
Large Company (more than 300 employees)  

Job Type
Temporary  

Location
Tokyo - 23 Wards

Salary
Based on hourly rate

Hourly Rate
1700円 + 交通費

Work Hours
09:00-18:00 休憩60分

Refreshed
August 26th, 2024 17:46

General Requirements

Minimum Experience Level
Over 1 year  

Career Level
Mid Career  

Minimum English Level
Basic  

Minimum Japanese Level
Fluent  

Minimum Education Level
Bachelor's Degree  

Visa Status
Permission to work in Japan required  

Job Description

仕事内容

臨床試験を実施するプロジェクトチームにおけるAdmin業務

・治験に係る必須⽂書のeTMFへの電⼦的なアップロード

・請求書処理（内容確認、翻訳対応と⽀払い承認取得、グローバルチームへの処理依頼、必要に応じてグローバルチームと
のコミュニケーション、⽀払い状況確認）
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・安全性情報資料の発送対応（資料作成、印刷、発送、発送後のシステムトラッキングと⽂書格納）

・印刷・翻訳時のベンダーコミュニケーションと社内決裁取得などの⼿続き的事項

・契約書などの製本対応

・会議議事録作成

・データダウンロードとその集計等処理対応 等

 

Required Skills

応募要件

【必須】

・eTMFの経験

・TOEIC500点程度（同様のスキルがあれば可）

・Microsoft Office関連のPCスキル

・社内外と問題なく電話やemailでのコミュニケーションが図れる⽅

・英語での読み書きに抵抗のない⽅

・解らないことは積極的に質問出来る⽅

Company Description
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