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総務スペシャリスト【Up t o11M/Full Flex】

募集職種

⼈材紹介会社
マイケル・ペイジ・インターナショナル・ジャパン株式会社

求⼈ID
1545139  

業種
医療機器  

雇⽤形態
正社員  

勤務地
東京都 23区

給与
700万円 ~ 1100万円

更新⽇
2025年06⽉19⽇ 18:28

応募必要条件

キャリアレベル
中途経験者レベル  

英語レベル
⽇常会話レベル  

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

グローバル企業にて、総務領域全般を担い、施設管理から従業員向けサービス、契約・備品管理まで幅広くご担当いただき
ます。DXの推進や福利厚⽣の整備を通じて、働きやすい環境づくりを主導いただく重要なポジションです。

企業情報

世界的な医療機器メーカーです。120年以上の歴史を持ち、世界130カ国以上でビジネスを展開。⽇本法⼈は少数精鋭の組
織でありながらも、柔軟で協⼒的な社⾵が特徴です。

職務内容

DX（デジタルトランスフォーメーション）推進に向けた総務サービスの改善
従業員エンゲージメント向上に向けた施策の企画・実⾏
施設管理・セキュリティの評価、計画、維持管理
契約書管理および備品・サービスの最適化
製造現場のレイアウト調整や在庫・備品管理
HR部⾨との連携による福利厚⽣制度の整備
予算策定・⽀出管理への関与
来客・贈答品対応などの対外的な総務業務
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その他、総務全般に関する幅広いサポート業務

条件・待遇

国際的な企業で、裁量のあるポジション
働きやすさを追求する柔軟なカルチャー
⻑期的なキャリア形成が可能な環境

To apply online please click the 'Apply' button below. For a confidential discussion about this role please contact Ayato Kogo
at +81 3 6832 8961.

スキル・資格

3年以上の総務またはファシリティ管理の実務経験
複数部⾨との調整・連携が得意な⽅
英語に抵抗がない⽅（読み書き中⼼／業務マニュアルや本社とのメール等）
⾃ら課題を発⾒し、改善提案・実⾏に移せる主体性のある⽅

会社説明

Michael Page is a leading professional recruitment consultancy specializing in the recruitment of mid to senior positions on
behalf of the world's top employers. PageGroup first established in London in 1976, and operates in 35+ countries
worldwide.
URL: https://www.michaelpage.co.jp/en
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