Pusat Kedokteran Tropis

Universitas Gadiah Mada

Dalam penelitian yang berjudul “Protecting Indonesia from the Threat of Antibiotic Resistance” yang bertujuan
untuk mengetahui penggunaan antibiotik di masyarakat, kami membuka lowongan dengan posisi:

Pengadministrasi Penelitian

Deskripsi Pekerjaan

1. Berkoordinasi dengan tim peneliti dan staf penelitian di lapangan dan di Pusat Kedokteran Tropis UGM.

2. Melakukan pencatatan waktu danjudul kegiatan yang berkaitan dengan proyek penelitian serta mengarsipnya.

3. Membantu dan menyiapkan administrasi dalam pelaksanaan survey, pengumpulan data, monitoring, dan
kegiatan-kegiatan penelitian lainnya.

4. Memfasilitasi seleksi surveyor dan tenaga lapangan yang dibutuhkan dalam proyek penelitian.

5. Menghubungi dan berkoordinasi dengan tenaga ahli yang terlibat dalam penelitian.

6. Mengkoordinasikan kegiatan dengan peneliti dan pihak eksternal.

7. Membantu pemrosesan surat yang dibutuhkan untuk penelitian termasuk mendistribusikannya ke pihak
terkait.

8. Mengarsip surat masuk dan keluar yang berhubungan dengan proyek penelitian terkait.

9. Membantu memonitor dan evaluasi kegiatan penelitian.

10. Membantu penyelesaian laporan hasil penelitian di lapangan.

11. Melaporkan kegiatan dan keuangan proyek setiap bulan.

12. Menyiapkan perencanaan, pengajuan dan pengelolaan dana keuangan proyek sesuai anggaran yang sudah
dibuat.

Kualifikasi

1. Pria / Wanita usia maksimal 35 tahun.

2. Berdomisili di Kota Semarang.

3. Pendidikan minimal D3 semua jurusan, lebih disukai akuntansi/manajemen.

4. Diutamakan memiliki pengalaman minimal 1 tahun pada bidang yang sama.

5. Mampu mengelola administrasi dan keuangan .

6. Berkomunikasi dan organisasi dengan baik, jujur, teliti dan bertanggungjawab.

7. Mampu berkomunikasi dalam bahasa Inggris minimal secara pasif.

8. Menguasai MS Office dan MS Excel.

Kirim lamaran dengan mengisi data diri dan upload file ke form: http://bit.ly/38Djh1w
Paling lambat: 26 Januari 2021

Untuk informasi lebih lanjut dapat mengirimkan pesan ke: pintar-study.fkkmk@ugm.ac.id



