
スクールオフィススタッフ/School Office Staff

小中高一貫インターナショナルスクールで英語スキルを生かせる学校事務の仕事です。

Job Information

Hiring Company
K.K. Aoba International Educational System

Job ID
1457569  

Industry
Education  

Job Type
Permanent Full-time  

Location
Tokyo - Other Areas, Mitaka-shi

Train Description
Chuo Line Rapid (Takao-Tokyo), Mitaka Station

Salary
Negotiable, based on experience ~ 3.5 million yen

Work Hours
08:00～17:00

Holidays
完全週休二日制（土日祝）

Refreshed
November 11th, 2026 14:20

General Requirements

Minimum Experience Level
Over 1 year  

Career Level
Mid Career  

Minimum English Level
Fluent Level  

Minimum Japanese Level
Native Level  

Minimum Education Level
Bachelor's Degree  

Visa Status
Permission to work in Japan required  

Job Description

【サマリー】
オフィススタッフは、学校の日常のオペレーションを支え、生徒・保護者、必要時には教員に対する事務サポートを行いま
す。また、入学担当者の来客対応など多様な業務を担当していただきます。

【業務内容】
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-学校事務業務-

学校訪問者の受付・案内。
保護者や入学検討者の問い合わせ対応。
生徒の欠席・遅刻等、保護者から送られてくる連絡事項の担任への伝達。
生徒・保護者リストの随時更新。
ケガ・体調不良の生徒への応急処置や非常時の対応、また必要とされる場合には保護者への伝達。
教員・スタッフへの必要時のサポート。
学校内外の行事のアシストやブース出展時の学校紹介のサポート。（週末・祝日に行われるイベントもあります）
その他学校事務業務

Job Description

【Summary】
The School Office Staff aids general school operation by providing a wide range of administrative support to students,
parents, as well as other staff if necessary. The duty also includes receiving visitors to the school and attending outside
events for the promotion purposes.

【Responsibilities】

-School Office Administration-

Receives the visitors and guests to the school.
Answers inquiries from parents and prospects who are interested in MIST.
Relays communications from parents about students’ absence and tardiness to their teachers.
Maintains student-parent contact information up to date.
Provides first-aid in case of injuries and emergencies, and contact parents as deemed necessary.
Provides assistance to teaching staff and other office staff as needed.
Attends internal and external events for assistance and to help promote the school to prospective families. Some
events may occur on weekends or holidays. 
Other administrative duties.

Required Skills

【資格・経験など】

このポジションでは下記の要件を満たす方を募集します

大学卒と一般事務の一定程度の経験がある方。
ネイティブレベルの日本語と口頭と文章面での英語スキルを持っている方。
コンピューターとソフトウェアを一定程度使用して仕事ができる方。
高いコミュニケーションスキルを持っている方。
マルチタスクや細部への注意ができる方。
高いプロフェッショナリズムを持った方。

【Qualifications】

The ideal candidate should have:

An undergraduate degree and experience in general office administration.
Native-level Japanese and good verbal and written proficiency in English.
A good understanding of computer systems and software applications.
Effective interpersonal and communication skills.
Strong organizational skills with multitasking ability and outstanding attention to detail.
A high level of commitment and professionalism.

Company Description
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