
【東京・勝どき勤務】 英語／インターナショナルスクールの運営業務 【⼦どもたちの
⽣きる⼒を育む教育事業／未経験者歓迎】

インターナショナルスクールのスタッフとして、スクール運営業務をお任せします。インターナショナルスクールのスタッフとして、スクール運営業務をお任せします。

Job Information

Recruiter
Global Leaf

Job ID
1547795  

Industry
Education  

Company Type
Large Company (more than 300 employees)  

Non-Japanese Ratio
Majority Japanese

Job Type
Permanent Full-time  

Location
Tokyo - 23 Wards, Chuo-ku

Salary
3 million yen ~ 6 million yen

Hourly Rate
正社員：想定年収：350万円〜600万円 契約社員：想定年収：325万円〜500万円

Work Hours
キンダーガーテン：7時00分〜18時00分／アフタースクール／11時30分〜21時00分／サタデースクール：9時00分〜18時0

Holidays
■完全週休⼆⽇制（⽇曜・祝⽇、他交替制／スクールカレンダーに基づき⽉8〜10⽇）

Refreshed
August 6th, 2025 03:00

General Requirements

Minimum Experience Level
Over 1 year  

Career Level
Mid Career  

Minimum English Level
Daily Conversation (Amount Used: English usage about 25%)  

Minimum Japanese Level
Native  

Minimum Education Level
Technical/Vocational College  

Visa Status
Permission to work in Japan required  
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https://www.careercross.com/en/company/detail-378524


【業務概要】
当企業が運営するインターナショナルスクールのスタッフとして、事務作業・保育補助などを中⼼に、スクール運営業務を
お任せします。
当スクールでは、英語でのコミュニケーション⼒に加えて、⾃信や思いやり、⾃⽴⼼、⾃⼰表現⼒、多様性を尊重する⼼、
探究⼼などを育むカリキュラムを通じて、⼦どもたちが世界で活躍できるグローバル⼈財へと成⻑できるよう⼟台を築きま
す。

【具体的な業務内容】
■レッスンのサポート
■保護者対応
■⽣徒の送迎（スクールバスの運転は⾏いません）
■事務作業（書類作成、出⽋管理など）
■イベントの企画運営
■外国⼈教師と保護者間の通訳

【語学について】
■保護者対応やメール・電話業務は主に⽇本語を使⽤します。
■スクール内の会話や外国籍スタッフとのやり取りは英語を使⽤します。

【⽣徒の対象年齢】
■キンダーガーテン：年少〜年⻑
■アフタースクール：⼩学1年⽣〜5年⽣
■サタデースクール：年少〜⼩学4年⽣
※キンダーガーテンかアフタースクールのいずれかに加え、サタデースクールの運営もご担当いただきます。

【⼊社後の流れとキャリアパス】
⼊社後は、レッスンのサポートや⽇々の運営業務を通じて、現場でのOJT研修を実施します。業界・職種未経験の⽅も、経
験者の⽅も、スタッフが丁寧にフォローしますのでご安⼼ください。
チームはアットホームで、スタッフ同⼠の距離が近く、社歴に関わらず、新しい意⾒や取り組みを歓迎する⾵⼟です。
⼀緒により良いスクールを創っていきましょう。
将来的には、希望や適性に応じて「プログラムマネージャー」や「スクールマネージャー」などのキャリアアップも可能で
す。未経験で⼊社し、現在マネージャーとして活躍しているメンバーもいます！

【職場⾒学も⼤歓迎】
選考過程では、当スクールを⾒学していただく機会を設けています。
実際の環境を直接⾒て知っていただきたいと思っていますので、「インターナショナルスクールでの勤務が初めてで不安」
「まだ働くイメージができていない」という⽅も、まずはご応募ください。

Required Skills

【必須スキル/経験】
■英語：⽇常会話レベル以上
■⽇本語：ネイティブレベル
■⼦どもとかかわる業務経験がある⽅
例：教育関連の専⾨課程を修了／児童福祉分野での勤務経験／学習塾・英会話スクール・放課後児童クラブなどでの実務経
験

【歓迎スキル/経験】
■保育⼠資格をお持ちの⽅、保育⼠資格取得予定の⽅も歓迎します。
※⼊社後に受験する⽅向けに3回まで受験補助制度があります。
※資格がなくても現場で経験を積みながら資格取得が可能です。ブランクのある⽅も⼤歓迎なのでお気軽にご応募くださ
い。

【こんな⽅活躍できます】
■インターナショナルスクールや学童保育でのご経験がある⽅
■保育⼠、放課後児童⽀援員、放課後児童育成⽀援師の資格を活かしたい⽅
■保育⼠や保育事務としてさらに成⻑をしたい⽅
■教育、保育に対する想いや意欲のある⽅
■マネジメント経験のある⽅
■⼦どもと関わる仕事が好きな⽅、成⻑に寄り添いたい⽅
■留学経験や英語を活かした仕事にチャレンジしたい⽅

【活躍中のスタッフの経歴】
■留学経験あり／帰国⼦⼥
■家庭教師／⼦どもと触れ合う職業経験あり
■接客業／事務などの経験あり
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