
外資系製薬会社総務  独占求⼈

募集職種

⼈材紹介会社
エンワールド・ジャパン株式会社

採⽤企業名
外資系製薬会社  

求⼈ID
1461690  

業種
医薬品  

雇⽤形態
正社員  

勤務地
東京都 23区

給与
500万円 ~ 700万円

更新⽇
2026年03⽉20⽇ 11:01

応募必要条件

職務経験
3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

① 株主総会運営、株式事務、商業登記
② 取締役会、経営会議等事務局、議事録作成
③ 決裁事務局、決裁制度運⽤
④ 規程管理
⑤ BCP策定、運⽤
⑥ オフィス管理
⑦ その他総務業務

スキル・資格

経験： 職務内容①〜⑤のいずれかの経験、複数あれば尚可
知識： 株主総会・株式事務にかかわる会社法知識があれば尚可
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https://www.careercross.com/company/detail-665


能⼒： 上記いずれかの業務経験のみならず、職務分掌に明記しない業務も率先して⾏うマインド

会社説明
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