
【外資教育NPO】 留学⽣⽀援コーディネーター | Student Affairs Coordinator

英語⼒を活かせる◆出張あり◆⽇本への留学⽣をサポート

Job Information

Hiring Company
IES Abroad (Institute for the International Education of Students)

Subsidiary
⼀般社団法⼈IES Abroad全⽶⼤学連盟  

Job ID
1573199  

Division
IES Abroad 東京センター  

Industry
Education  

Company Type
Small/Medium Company (300 employees or less) - International Company  

Job Type
Contract  

Location
Chiba Prefecture, Chiba-shi Mihama-ku

Train Description
Keiyo Line Station

Salary
4 million yen ~ Negotiable, based on experience

Work Hours
週５⽇、４０時間 業務により残業時間あり

Holidays
⼟⽇祝⽇

Refreshed
March 30th, 2026 01:00

General Requirements

Minimum Experience Level
Over 1 year  

Career Level
Mid Career  

Minimum English Level
Daily Conversation (Amount Used: English usage about 50%)  

Minimum Japanese Level
Fluent  

Minimum Education Level
Bachelor's Degree  

Visa Status
Permission to work in Japan required  
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Job Description

留学⽣⽀援コーディネーター（Student Affairs Coordinator）

IESではアメリカから⽇本へ留学する⼤学⽣を対象に留学プログラムを運営しています。この留学⽣⽀援コーディネーター
はIES Tokyo の学⽣⽀援業務を担当し、学⽣の健康・安全・⽣活サポート、各種⼿続き、プログラム運営補助を⾏うポジ
ションです。学⽣やチームと密に連携し、主にオフィスまたはフィールドで勤務します。国内出張が時折あり、英語・⽇本
語ともに⾼いコミュニケーション⼒が必須です。

主な業務内容

学⽣の健康・安全対応（医療機関への同⾏・通訳含む）

⽣活サポート（在留・⼤使館登録、交通機関⼿続きなど）

学⽣ボランティアや学⽣会の運営補助

オリエンテーションやワークショップの準備・実施

学⽣イベント、社会活動、フィールドトリップ（宿泊含む）の企画・同⾏

ビザ関連の事務連絡、シカゴ本部との情報共有

SNS運⽤サポート、危機管理対応

学⽣住宅の安全確認・施設訪問

センター会議の参加・議事録作成、施設管理サポート

多様性推進や学⽣ウェルビーイング向上の取り組み補助

Required Skills

スキル・資格

学⽣⽀援コーディネーターは、最低でも学⼠号を有し、国際教育や異⽂化理解に強い関⼼を持ち、多様な背景や国籍の学⽣
と⾃信を持って関わることが求められます。信頼性・誠実さ・⾼い倫理観に加え、英語での優れた⽂章⼒・会話⼒、および
⽇本語での流暢な読み書き・会話能⼒が必須です。主な勤務場所は海浜幕張の IES Abroad センターとなります。1⽇から
10⽇程度の国内出張が時折発⽣し、研修⽬的での海外出張が必要となる場合もあります。

応募⽅法

以下の書類をご提出ください：

英語および⽇本語の履歴書

英語のカバーレター

推薦者2名の連絡先（候補者の同意がある場合のみ連絡します）

Company Description
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