
在宅中心｜契約書作成スペシャリスト

在宅中心・正社員・年収～700万円

Job Information

Recruiter
en world Japan K.K

Job ID
1606938  

Division
Service Contract / 契約管理部門  

Industry
Medical Device  

Company Type
International Company  

Job Type
Permanent Full-time  

Location
Tokyo - 23 Wards

Salary
Negotiable, based on experience ~ 7 million yen

Work Hours
9:00～18:00 ※フレックスタイム制度あり

Holidays
完全週休二日制、土日祝、年末年始、夏季休暇、有給休暇

Refreshed
August 7th, 2026 19:22

General Requirements

Minimum Experience Level
Over 1 year  

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

大手外資系医療機器メーカーにて、契約書作成スペシャリストを募集しています。

本ポジションでは、医療機関に導入された画像診断機器の保守サービスに関する契約書作成業務をご担当いただきます。お
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客様との合意内容を正確に書面化し、医療現場の安全と信頼を支える重要なポジションです。

契約書作成だけでなく、契約内容に関する社内外との調整、契約リスクの確認、営業部門への助言、契約プロセスの標準
化・効率化・デジタル化などにも携わることができます。

在宅勤務が中心で、出社は数ヶ月に1回程度です。会議も基本的にオンラインで実施されるため、自律的に働きたい方にも
適した環境です。入社後は製品知識や契約書作成の基礎について研修・OJTがあり、異業界からの転職者も活躍できる環境
です。

【主な業務内容】

・保守契約書の作成および内容精査
・契約内容に関する社内外、顧客・サプライヤー等との調整
・契約関連の社内問い合わせ対応
・契約リスクの分析および適正性の確認
・営業部門の条件交渉に対する助言、法務部との連携
・契約プロセスの標準化、効率化、デジタル化推進
・業務効率化、システム刷新などの社内プロジェクトへの参画

【ポジションの魅力】

・医療の品質を支える社会貢献性の高い業務
・在宅勤務中心で、自律的に働ける柔軟な環境
・正社員ポジション、想定年収～700万円
・異業界出身者も活躍できる研修・OJTあり
・契約業務に加え、業務改善やシステム関連プロジェクトにも携われる
・相談しやすく、サポートを受けやすいチーム環境

【勤務条件】

・雇用形態：正社員
・試用期間：6ヶ月 ※条件変更なし
・勤務地：東京都品川区 / 大崎エリア
・勤務形態：在宅勤務中心 ※数ヶ月に1回程度の出社あり
・勤務時間：9:00～18:00
・フレックスタイム制度あり
・想定年収：～700万円 ※経験・スキルにより決定
・昇給：年1回
・賞与：年2回
・残業代：別途支給
・休日：完全週休二日制、土日祝
・休暇：年末年始、夏季休暇、有給休暇、各種特別休暇
・福利厚生：社会保険完備、確定拠出年金、前払い退職金制度、財形貯蓄制度、福利厚生サービス、社内公募制度、育児・
介護休業制度など

Required Skills

【必須条件】

・契約書作成経験1年以上、または法務・規制関連業務の経験
・BtoB契約プロセスへの理解
・社内外の関係者と円滑にコミュニケーションが取れる方
・細部まで注意を払って、正確にドキュメント作成ができる方

【歓迎条件】

・ヘルスケア業界、医療機器業界での就業経験
・保守契約プロセスへの理解
・会計、税務、財務に関する基本知識
・基礎的な英語力
・ビジネス実務法務検定などの法務系資格
・SAPなどERPツールの使用経験
・業務効率化、業務改善、システム改善に携わった経験

【求める人物像】

・細かい内容を丁寧に確認し、正確に業務を進められる方
・関係部署の立場を理解し、柔軟かつ丁寧にコミュニケーションできる方
・トラブル発生時にも冷静に状況を整理し、対応できる方
・新しい製品知識や契約知識を積極的に学べる方
・在宅中心の環境でも、自律的に業務を進められる方

Company Description
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