
医局秘書（耳鼻咽喉・頭頸部外科学分野）の募集について 

 

１ 職  種：医局秘書 
２ 雇用形態：臨時職員 
３ 勤 務 地：日本大学医学部（板橋区大谷口上町３０－１） 
４ 採用人数：1 人 
５ 時  給：1,100 円（交通費実費支給。但し，1 ヶ月定期代上限） 
６ 採用予定時期：4 月 
７ 職務内容： 
（１）来客対応，電話，メール送受信 
（２）文書作成，データ入力，編集等 
（２）医師の事務サポート 
（３）各種管理システムへのアクセス等 
（４）医局清掃等 

８ 必要なスキル： PC スキル（Word，Excel） 
９ 勤務体制： 
（１）平 日：9：00～17：00 （月～金曜日） 
（２）休憩時間 60 分 
（３）年次有給休暇あり 
（４）日・祭日出勤：行事がある場合のみ（振休あり） 

１０ 社会保険等：私学共済健康保険・年金加入，労災保険加入，雇用保険加入 
１１ 提出書類：履歴書（市販のもので可，写真添付） 
１２ 選考方法：書類選考の上，面接を実施 
１３ 応募期限：随時募集 
１４ 応 募 先：〒１７３－８６１０ 東京都板橋区大谷口上町３０－１ 
         ＴＥＬ：０３－３９７２－８１２３ 
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