
スタッフレベル

求人情報

ポジション名 【総務マネージャー】グローバルヘルスケア

この求人情報の取扱い会社
マイケル・ペイジ・インターナショナル・ジャパン株式会社/Michael Page International Japan
K.K.

企業名 会社名非公開

掲載開始・更新 2024-05-02 / 2024-05-02

職　種 総務/人事 - 総務

業　種 製薬メーカー

勤務地
アジア 日本 東京都

仕事内容

総務マネージャーは組織全体の総務業務をリードし、スムーズな業務運営と効果的な組織管理を

担当します。 

Description 

* 役員会（取締役会等）および株主総会の運営事務局業務 
* 登記関連業務の遂行と株式管理業務の管理 
* 社内のPCやIT機器の管理および保守業務 
* オフィスの施設管理と運営業務 

Profile 

* 3年以上の総務経験を有する方 
* 高いコミュニケーション力を有し、仲間と協力して仕事を進められる方 
* 自己の成長に対して貪欲で、学ぶ意欲の高い方 
* 英語でのコミュニケーションが苦にならない方 

Job Offer 

* 幅広い業務領域へのアクセス 
* リーダーシップの発揮 

Page Group Japan is acting as an Employment Agency in relation to this vacancy.

企業について(社風など)
革新的な医薬品の開発と製造に取り組み、患者の健康と幸福に貢献しています。持続可能な事業

活動を通じて、従業員の成長と社会への貢献を重視し、世界中の患者や医療従事者との協力を推

進しています。

英語能力 最低限のコミュニケーション(TOEIC 225-470)

日本語能力 流暢（日本語能力試験1級又はN1)

年　収 日本・円 800万円 〜 1200万円
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