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【PwDサポート経験ある⽅募集】アソシエイト総務マネジャー

Job Information

Recruiter
Michael Page

Job ID
1530234  

Industry
Healthcare, Nursing  

Job Type
Permanent Full-time  

Location
Tokyo - 23 Wards

Salary
5 million yen ~ 7.5 million yen

Refreshed
April 1st, 2025 14:36

General Requirements

Career Level
Mid Career  

Minimum English Level
Daily Conversation  

Minimum Japanese Level
Native  

Minimum Education Level
Bachelor's Degree  

Visa Status
Permission to work in Japan required  

Job Description

総務・庶務チームの⼀員として、郵送物管理や備品管理、請求書処理などの業務を担当するとともに、PwDメンバーのマネ
ジメントを⾏います。安全で働きやすい環境を整え、メンバーがやりがいを持って業務に取り組めるようサポートする重要
なポジションです。将来的にはOffice Managerとして部⾨をまとめていただくポジションです。

企業情報

医薬品・ヘルスケア業界向けにデータ分析、臨床試験⽀援、コンサルティングを提供するグローバル企業です。医療データ
とAI技術を活⽤し、製薬企業や医療機関の意思決定を⽀援しています。ヘルスケア分野のリーダーとして、⾰新的なソ
リューションを通じて業界の発展に貢献しています。

職務内容

郵送物・社内便の管理及び業務サポート
備品の在庫管理及び業務サポート
請求書処理のサポート
ベンダー窓⼝業務の管理
PwDメンバーのサポート業務
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https://www.careercross.com/en/company/detail-3648


条件・待遇

社会貢献度が⾼い会社にてバックオフィスより成⻑を⽀えられる
マネージャーへのキャリアパス
実働7時間半

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

PwDの⽅と⼀緒に働いた経験、またはサポート経験(業種、業界問わず)
総務業務経験
基本的なPCスキル
People Management or Leadership 経験あれば尚可

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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