
【医薬品事業市場シェア 70％超】総務

募集職種

⼈材紹介会社
エンワールド・ジャパン株式会社

求⼈ID
1486459  

業種
CRO  

雇⽤形態
正社員  

勤務地
東京都 23区

給与
400万円 ~ 550万円

勤務時間
9:00~17:30

更新⽇
2024年08⽉01⽇ 07:00

応募必要条件

職務経験
1年以上  

キャリアレベル
中途経験者レベル  

英語レベル
ビジネス会話レベル  

⽇本語レベル
ネイティブ  

最終学歴
⼤学卒： 学⼠号  

現在のビザ
⽇本での就労許可が必要です  

募集要項

【当社について】 当社は、東証グロース市場に上場する、創薬と収益性のバランスが取れたユニークなグローバル・ バイ
オファーマ会社です。

 

[仕事内容]
General Affairs:
当社における総務・秘書業務を、他部署、関連会社と連携しながら執り⾏っていただきます。 

◎具体的な業務 
(a) 規定 
1. 規定改定・管理 

(b) オフィス管理 
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1. オフィス管理業務（セキュリティーカード、オフィス家具等） 
2. 施設管理業務（三井不動産対応等） 
3. 防災管理業務 

(c) 書類管理 
1. 契約書管理業務 
2. 申請書類チェック・回付・管理業務 

(d) 庶務 
1. 備品発注・管理、庶務業務 

(e) 株主総会、決算説明会 
1. 株主総会の収集及び運営に関する業務 
2. 決算説明会の運営資料作成・ベンダー⼿配 

(f) 秘書 
1. 海外出張管理業務（海外旅⾏保険対応含） 
2. 役員（社外取締役含）秘書業務 
3. 会⾷予約 

(g) その他付随する業務 

[英語レベル]
読み書きは必要

[雇⽤形態]
正社員

[在宅 or 出社]
・基本は平⽇ 9:00~17:30 (所定労働時間：7.5 時間＋休憩 1 時間）
・原則出勤
・裁量労働制/固定残業代制：40 時間／⽉のみなし残業込み

[給与]
年収400-550万

＜休⽇・休暇＞
・週休⼆⽇制
・祝⽇
・夏季休暇
・年末年始休暇等
・年間 120 ⽇以上
・その他、有給休暇、慶弔休暇等

＜社会保険＞
・各種社会保険（雇⽤・労災・健康・厚⽣年⾦）

＜制度・福利厚⽣＞
・残業⼿当あり
・健康診断費⽤補助 

[開始]
即時〜 相談可

スキル・資格

[応募資格]
・GAの経験
・基礎的なMS Outlook、MS Office (Excelの基本レベル)
・動きの速い企業⽂化の中で、⾃⾝で考え⾏動できる⽅

会社説明
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