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[반포, 신입가능, 6개월 단기] 프랑스계 유명 제약회사 HR admin(사무지원) 채용

[근무회사 및 모집부문]
* 근무회사: 고속터미널역에 위치한 프랑스계 글로벌 제약회사
* 사업분야: 전문 의약품, 헬스케어, 백신, 의료기기 등
* 모집부서: Payroll & Benefit operation admin
* 특이사항: 중식, 초과근무 수당 별도 제공

[회사소개]
- 프랑스에 본사를 둔 세계 선두의 헬스케어 기업으로, 국내에서는 전문의약품 및 건강기능식품을 공급하고 있으며, 이 외에도 백신, 희귀질환치료제를 통해 예방에서 치료까지, 환자들의 다양한 니즈에 부응하는 통합적인 헬스케어 기업으로 자리매김하고 있습니다.

[업무내용]
1. Operational Excellence:
Supporting Onsite Task which include but not limited to the following areas :
- On-Boarding day 1 activities for Access and Assets, including Corporate credit card
- Off-Boarding, ensuring all access and assets return to company, including Corporate Credit Card
- Local benefits, including benefits admin such as for pension, medical insurance, medical check up etc.
- Vendor Management for local benefits provider.
- PR/PO requestor for all localpayroll and benefits provider.
- Manage all documents related to Time & attendance, Benefits and payroll (preparation, collection, validation, archiving).
 2. Process Excellence
- Working together with Payroll & Time executive to strategize and driving simplification.
- Ensuring all DTP related to the task updated in quarterly basis.

[지원자격]
• Communicate clearly and effectively in both Korean and English
• Computer using skill (MS-Word, Excel, Power point)
• Ability to work collaboratively with the other internal associates
• Creativity for problem solving; flexibility to accept new challenges

[근무환경]
- 계약기간: 6개월 (맨파워 소속 파견계약직)
- 근무지: 서울시 서초구 반포동 (3, 7, 9호선 고속터미널역 5번 출구 부근)
- 근무시간: 09:00 ~ 18:00 (주 5일 근무)
- 급여: 회사 내규 (경력직의 경우 경력년수 및 최종연봉에 따른 차등 지급)
- 특이사항: 중식, 초과근무 수당 별도 제공

[지원방법]
- 이메일 지원: kei.kang@manpower.co.kr
- 이메일 제목: HR admin_본인 성함 기재
- 제출서류: 국/영문 이력서 및 자기소개서 (MS Word 양식)
- 담당자: 강창훈, 02-6420-0381
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