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【Managerへのキャリア/外資系⼤⼿企業】Office Manager

Job Information

Recruiter
Michael Page

Job ID
1526469  

Industry
Healthcare, Nursing  

Job Type
Permanent Full-time  

Location
Tokyo - 23 Wards

Salary
5 million yen ~ 7.5 million yen

Refreshed
March 12th, 2025 10:07

General Requirements

Career Level
Mid Career  

Minimum English Level
Daily Conversation  

Minimum Japanese Level
Native  

Minimum Education Level
High-School  

Visa Status
Permission to work in Japan required  

Job Description

総務・庶務全般の業務を担当し、社内の各部⾨に対して円滑な業務環境を提供するポジションです。チームリーダーとし
て、PwDメンバーの業務マネジメントや業務改善にも携わります。

企業情報

ヘルスケア業界において、データやテクノロジーを活⽤した⾰新的なソリューションを提供する企業。グローバルに展開
し、医薬・ライフサイエンス分野での成⻑を続けています。

職務内容

メールルーム業務（郵送物／社内便管理）
備品の在庫管理・発注業務
請求書処理およびベンダー対応
PwDメンバーのマネジメント
新メンバーの研修・サポート
職場環境の安全・業務効率の向上に向けた施策の企画

条件・待遇
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https://www.careercross.com/en/company/detail-3648


グローバルな環境でのキャリアアップのチャンス
マネジメントスキルを活かし、リーダーシップを発揮できる環境
福利厚⽣や研修制度が充実し、⻑期的に成⻑できる職場

To apply online please click the 'Apply' button below. For a confidential discussion about this role please contact Ayato Kogo
at +81 3 6832 8961.

Required Skills

PCの基本操作スキル（Excel・Word等）
チームメンバーと協⼒し、円滑なコミュニケーションが取れる⽅
PwDメンバーと⼀緒に働いた経験、またはジョブコーチの経験があれば尚可
メンタルケアやサポート業務の経験がある⽅歓迎
英語⼒があれば尚可

Company Description

Michael Page is a leading professional recruitment consultancy specializing in the recruitment of mid to senior positions on
behalf of the world's top employers. PageGroup first established in London in 1976, and operates in 35+ countries
worldwide.
URL: https://www.michaelpage.co.jp/en
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