
【契約社員】外資医療機器メーカー

Job Information

Recruiter
en world Japan K.K

Job ID
1530325  

Industry
Healthcare, Nursing  

Job Type
Contract  

Location
Tokyo - 23 Wards

Salary
3.5 million yen ~ 4 million yen

Work Hours
9:00~17:30

Refreshed
April 2nd, 2025 13:55

General Requirements

Minimum Experience Level
Over 1 year  

Career Level
Mid Career  

Minimum English Level
Business Level  

Minimum Japanese Level
Native  

Minimum Education Level
Bachelor's Degree  

Visa Status
Permission to work in Japan required  

Job Description

【業界】外資医療機器メーカー

【ポジション名】HR Assistant 
⼈事部の管理サポートを担当するこの役割は、⼈事機能全体およびタレントアクイジションチームをサポートします。

【雇⽤形態】契約社員

【就業開始時期】相談の上

【業務内容】
●⼀般的な⼈事サポート

- 必要に応じて各⼈事チームの管理業務（請求書、郵便物など）をサポート
- 契約書や各種申請書などの内部および外部の⼈事関連⽂書の準備
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- HRBPのサポートとして、⼈事関連データの変更や申請対応
- ⼈事イベント、会議、トレーニングセッションの整理
- 産業医⾯談の⼿配
- ⼈事データ、ポリシー、⼿続きに関連する従業員からの問い合わせ対応

●タレントアクイジションサポート（中途採⽤および新卒採⽤）

- Workday上でのJob Requisitionの作成、候補者のステータス更新、オファー処理などの操作
- ⾯接のスケジュール調整、カレンダー管理、候補者および社内関係者とのコミュニケーション
- 就職フェアなどの採⽤関連イベントの企画や実施をサポート
- マイナビやビズリーチなどの外部採⽤プラットフォーム運⽤
- 候補者が採⽤プロセスをスムーズに進⾏できるようサポート
- オファーレターやその他の採⽤関連⽂書の⽤意、バックグラウンドチェックの⽀援
- ⼊社⼿続き対応
- 毎⽉の新⼊社員オリエンテーションの実施
- その他採⽤にかかわる各種アドミ業務の対応

Required Skills

Qualifications:

• 2年以上のアドミ業務の経験
• ビジネスレベルの英語⼒（読み書きどちらも対応要）
• 優れたコミュニケーション能⼒およびマルチタスク能⼒
• ⼈事管理、タレントアクイジション、または⼀般的な⼈事サポートの経験があることが望ましい
• ⼈事システム（Workdayの経験があれば尚可）の使⽤経験
• 積極的に質問し、⼀歩先を考えて⾃⼰成⻑を図る意欲

【働き⽅】出勤と在宅のハイブリット型。在宅週2⽇まで可能。

【勤務時間】9:00-17:30

【勤務場所】

最寄り駅：JR⽥町

【想定年収】350万〜400万円

バンティブは、世界中の患者さんとケアチームのために、⽣命を伸ばし、可能性を広げることを使命とする重要な臓器治療
企業です。70年にわたり、私たちのチームは腎臓ケアにおける意義深いイノベーションを推進してきました。その遺産を基
に、デジタル・ソリューションと先進的なサービスを通じて透析体験を向上させるというコミットメントを深める⼀⽅、腎
臓ケアの枠を超え、⽣命維持に不可⽋な臓器療法を変⾰するための投資も⾏っています。治療管理におけるケアチームの柔
軟性と効率性の向上、そして患者さんのより⻑く充実した⽣活、これがバンティブの⽬指すものです。

私たちは、バンティブが腎臓ケア分野におけるリーダーシップを構築するだけでなく、私たちの仲間になる⼈たちに有意義
な仕事を提供できると信じています。バンティブでは、集中し、勇気を持ち、平凡に⽢んじない⼈々のコミュニティの⼀員
となることができます。私たち⼀⼈ひとりが、世界中の患者さんの⽣活を向上させるために⼒を尽くしています。私たちと
⼀緒に、⽣命を伸ばし、可能性を広げるというミッションを推進しましょう。

バンティブは、世界中の患者さんとケアチームのために、⽣命を伸ばし、可能性を広げることを使命とする重要な臓器治療
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に、デジタル・ソリューションと先進的なサービスを通じて透析体験を向上させるというコミットメントを深める⼀⽅、腎
臓ケアの枠を超え、⽣命維持に不可⽋な臓器療法を変⾰するための投資も⾏っています。治療管理におけるケアチームの柔
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