
HR Assistant at Pharmaceutical Company / 外資系製薬企業での⼈事サポート

募集職種

⼈材紹介会社
エンワールド・ジャパン株式会社

求⼈ID
1584199  

業種
医薬品  

雇⽤形態
契約  

勤務地
東京都 23区

給与
350万円 ~ 400万円

ボーナス
給与： ボーナス込み

更新⽇
2026年03⽉27⽇ 19:02

応募必要条件

職務経験
3年以上  

キャリアレベル
新卒・未経験者レベル  

英語レベル
⽇常会話レベル (英語使⽤⽐率: 10％程度)  

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

【会社概要】
外資系製薬・医療機器企業（眼科領域）にて、⼈事アシスタントポジションの募集です。サージカル、ビジョンケア、医薬
品と幅広い領域で事業を展開しており、安定した基盤とグローバルな環境が魅⼒です。

【ポジション】
⼈事部⾨サポート

【雇⽤形態】
契約社員

【勤務地】
東京都港区（⻁ノ⾨エリア）
※駅直結のオフィスでアクセス良好
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https://www.careercross.com/company/detail-665


【勤務時間】
⽉〜⾦ 9:00〜17:30（休憩1時間）

【開始時期】
2026年5⽉〜

【英語⼒】
ビジネスレベル
 

【業務内容】

■採⽤関連サポート
・⼊退社に関わる⼈事データの作成・管理
・内定者フォロー（書類回収、データ登録、メール対応など）
・⼊社書類の発送・回収・管理
・交通費精算、書類スキャンなど

■⼈事アドミ業務
・安全衛⽣委員会関連の資料作成サポート
・残業時間などのデータ集計
・組織図の更新、⼈事発令対応
・請求書処理、⽀払い業務
・契約社員の更新⼿続き
・研修運営のサポート
・郵便物対応などの庶務業務

スキル・資格

【求める⼈物像】
・チームワークを⼤切にし、柔軟に業務対応ができる⽅
・マルチタスクが得意な⽅
・⼈事業務に興味があり、キャリアを広げていきたい⽅
・細かい作業や正確性が求められる業務に抵抗がない⽅

⼈事としてのキャリアをスタートしたい⽅や、外資系企業での経験を積みたい⽅に⾮常におすすめのポジションです。

会社説明
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