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企業名 会社名非公開

掲載開始・更新 2024-05-02 / 2024-05-02

職　種 メディカル/医薬/バイオ/素材/食品 - 臨床開発系

業　種 医療・福祉関連

勤務地
アジア 日本 東京都

仕事内容

* ミーティングの設定、会議書類の準備・ファイリング、議事録作成 
* プロジェクト関連情報の共有・提供、チームのスケジュール管理、関係者へのメール転送など 

Description 

* ミーティングの設定、会議書類の準備・ファイリング、議事録作成 
* プロジェクト関連情報の共有・提供、チームのスケジュール管理、関係者へのメール転送など 
* 社内規定に基づいた臨床試験関連書類の管理と関係者への発送手続き 
* プロジェクトレポートの作成と管理 
* プロジェクトマネジャーの予算管理サポート、購買手続きや請求書の処理 
* プロジェクト資料のメンテナンス、更新された場合の配布、マスターファイルの管理 

Profile 

* 大学卒以上 または 医療系（看護師、臨床検査技師等）の資格保有者 
* 製薬メーカーまたは CRO での臨床試験における開発実務経験、プロジェクトマネジメントサ
ポート業務、または同様のアシスタント業務の経験 
* 海外チームや海外クライアントとの会議に参加可能な英語力 
* ネイティブレベルの日本語スキル 
* 内部統制手順および SOP に関する業務知識 

Job Offer 

* 国際的な経験を積む機会 
* プロジェクトマネージャーのサポートを通じて、プロジェクト管理のスキルを磨く 

企業について(社風など) 私たちのクライアントは、新しい医薬品や医療製品の開発を支援する大手企業です。

英語能力 ビジネス会話 (TOEIC 735-860)

日本語能力 ビジネス会話(日本語能力試験2級又はN2)

年　収 日本・円 400万円 〜 800万円
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