
埼玉医科大学総合医療センター 腎・高血圧内科 

秘書 募集 

2025 年５月 12 日 

募集人員 1 名 

勤務地 埼玉医科大学総合医療センター 腎・高血圧内科 

〒350-8550 

埼玉県川越市鴨田 1981 番地 

業務内容 秘書（スケジュール管理、会議・講義等の準備、文書作成、データ整

理、報告書の作成など） 

勤務条件 1) 時給：1,600 円 

2) 勤務日：月～金のうち 3 日程度（16 時間 / 週） 

3) 勤務時間：9:00～15:20（休憩 1 時間、勤務時間は応相談） 

4) 休日：土曜日、日曜日、祝日、年末年始 

5) 試用期間：3 ヶ月 

6) 保険等：社会保険・雇用保険等の加入なし（扶養範囲内勤務） 

7) その他：車通勤可、本学規則により通勤手当、駐車場代支給 

8) 採用予定日：2025 年 7 月初旬から（応相談） 

応募条件 高いコミュニケーション能力と事務処理能力を有する方。PC（Word, 

Excel, PowerPoint 等）の基本操作ができる方。 

選考方法 書類選考及び面接 

下記住所に履歴書（写真添付）を郵送下さい。 

 ※封筒に、「秘書応募」と記載 

書類選考の上、面接日を連絡いたします。 

提出していただいた書類は、採用審査にのみ使用します。 

正当な理由なく第三者への開示、譲渡および貸与することは一切あり

ません。 

なお、応募書類は原則として返却しませんので、予めご了承願います。 

応募締切 2025 年 6 月 14 日（土）必着 

問い合わせ先 埼玉医科大学総合医療センター 腎・高血圧内科研究室 

〒350-8550 

埼玉県川越市鴨田 1981 

e-mail：k4naiken@saitama-med.ac.jp 

（担当：山嵜） 

 


