
平成 28 年 12 月吉日 

研究補助事務員募集のご案内 

医療法人社団絹和会 睡眠総合ケアクリニック代々木 

理事長 井上 雄一 

 

 医療法人社団絹和会 睡眠総合ケアクリニック代々木では、研究補助事務員を募集いたします。 

 当院は、睡眠時無呼吸症候群をはじめとする睡眠障害を専門に診断治療を行う医療機関です。90 種類に達

する多様な睡眠障害に対し、最新治療の提供と睡眠環境やライフスタイルのカウンセリングまで総合的なケア

を行い、患者様の心身の健康を保つことを使命としております。 

 またさらに睡眠のメカニズム、病気の原因解明、さらに社会における睡眠への認識を向上すること、睡眠学

専門の医師・研究者・技術者の育成に貢献すること、新たな治療法の開発にも貢献しております。 

 これらの研究活動への支援及び事務作業に携わっていただける方のご応募をお待ちしております。 

 

応募資格；大卒以上、事務または経理の実務３年以上経験者 

 基本的な PC スキル（メール・Word・Excel・Powerpoint） 

 以下のような方を歓迎します 

 ・大学や研究関係機関での公的研究費管理経験者または大学や研究関係機関での経理事務経験者 

業務内容；科学研究費助成事業をはじめとする研究外部資金の執行管理及び申請・報告書等の作成補助、 

 各種申請文書の受付・書類チェックおよびとりまとめ、物品等の納品等検品・検収・証憑管理 

 （ファイリング）、物品・備品管理、その他研究支援事務 

雇用形態；正社員 

勤務時間；月～金 9：30～18：00/実働 7 時間 36 分、休憩 54 分  ※残業は月 10 時間程度 

休日・休暇；完全週休 2 日制/土日祝日 夏季・冬季/7 日間 有給休暇 産休育休 ※年間休日 130 日以上 

給  与；月給 18～30 万円 ※経験・スキルを考慮いたします 

待遇・福利厚生；昇給年 1 回 賞与年 2 回 交通費全額支給 社会保険完備  

 試用期間 3 カ月 ※詳細は面談にてご相談いたします。 

勤務地 ；東京都渋谷区代々木 1-24-6 TS ビルアネックス 3 階 

  医療法人社団絹和会 睡眠総合ケアクリニック代々木 医局 

     JR 代々木駅西口より徒歩 5 分、都営地下鉄大江戸線 代々木駅 A1 出口より徒歩 4 分、 

 小田急線 南新宿駅 より徒歩 5 分 

 http://www.somnology.com/access/index.html 

募集人員；1 名 

提出書類；履歴書、職務経歴書をご送付下さい。 

応募期間；平成 28 年 12 月 20 日～平成 29 年 3 月 末日 

連絡先 ；〒151-0053 東京都渋谷区代々木 1-24-6 TS ビルアネックス 1 階 事務長 佐藤迄  

 TEL: 03-6300-5401  E-mail: k-sato@somnology.com  HP ｱﾄﾞﾚｽ: http://www.somnology.com 


