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[중구] 외국계 글로벌 제약회사 Medical Admin & Assistant 채용

[근무회사 및 모집부문]
* 근무회사: 중구에 위치한 외국계 글로벌 제약회사
* 사업분야: 제약, 바이오, 생명공학
* 부서명: Internal Medicines Medical
* 포지션명: Medical Admin & Assistant
* 외국계 기업 / 제약회사 경력에 관심이 있는 후보자에게 좋은 채용 건입니다.
* 글로벌 기업으로 높은 Name Value, Smart Work 및 여성 유급보건휴가 등 다양한 근무 이점을 보유한 기업입니다.

[업무내용] 
- Assist Country Medical Director regarding schedule & expense managements and business travel arrangement. 
- Support administrative jobs and other divisional works 
- Support project for expense management, proposal uploading etc. securing compliance (CP)
- Send invitation/announcement for support in internal communication

[지원자격]
- 4년제 대졸 (신입 지원 가능)
- 제약회사 근무 경력자, 사무 지원 업무 경력자 우대
- 업무 상 영어활용 능통자 선호
- Ability to maintain accuracy and timelines of administrative study tasks
- Advanced Skill in MS Office (Excel, PowerPoint)

[근무환경]
- 계약기간: 1년 (파견계약 / 평가 후 연장가능)
- 근무지: 서울시 중구 회현동3가 (4호선 명동역 4번출구에서 1분 거리)
- 근무시간: 09:00 ~ 18:00 (주 5일 근무)
- 급여: 회사 내규 (경력 보유자는 경력에 따른 차등 지급)
* 특이사항1: 계약 만료 시 별도 Bonus 지급
* 특이사항2: 중식 별도 제공 (구내식당)
* 특이사항3: 시간 외 근무수당 별도 지급
- 기타 복리후생: 4대보험, 연차, 퇴직금, 여름휴가, 경조금, 경조휴가 등 별도 제공

[지원방법]
- 이메일 지원: kevin.kim@manpower.co.kr
- 이메일 제목: IM _본인 성함 기재
- 제출서류: 국문 이력서 및 자기소개서 (MS Word 양식)
- 담당자: 김대웅 주임, 02-2051-6669
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