
Company Code:15423 Job Code:20231021-014-01-017

Staff Level

Job Detail

Position Title 未経験OK【企画手配/人材教育プログラム】国際教育特化/土日祝休/英語必須

Recruiter Company 株式会社 リクルート（リクルートエージェント / Recruit Agent）

Company Name (株)アイエスエイ

Activated / Updated 2024-05-06 / 2024-05-08

Job Type Administrative - Sales Assistant/Clerical/Receptionist

Industry Education/School

Location
Asia Japan Tokyo

Job Description

学校法人向けの海外教育プログラムの企画手配業務を行う部署で、海外とのコレ
ポン・営業や関係部署との調整業務等を担当いただきます。営業担当とのやりと
りが多いですが、当社プログラムの品質を高めるために重要

な部署・業務です。
【詳細】(1)現地法人や受入団体とのメールでのコレポン(2)留学プログラムや海外
渡航に関する書類のチェック・データ入力
その他、電話対応（社内関係者が多め）などの一般事務
☆入社後まずは手配業務を主に担当頂きますが、ゆくゆくは企画業務にも携わっ
ていただきます。

Company Info
■海外及び国内教育研修・留学、e-ラーニング、学校経営コンサルティング

従業員数 132名

Working Hours 09:00〜 18:00

Qualifications

【必須】ビジネスでの英語利用経験（現地法人・団体とのコレポンがあるた
め）/OA(Excel,Word,PowerPoint)基礎レベル以上ある方
【歓迎】海外留学経験や海外在住・赴任経験のある方/旅行業界でのご経験がある
方

?留学経験等でカルチャーギャップを感じたことのある方歓迎?
■営業担当者が学校の要望を受けたのち、顧客のニーズにあった研修プログラム
をカスタマイズしていくため、渡航先や内容、費用などあらゆる条件を考慮して
研修をつくりあげていく業務になります。

English Level Business Conversation Level (TOEIC 735-860)

Japanese Level Fluent(JLPT Level 1 or N1)

Salary JPY - Japanese Yen JPY 3500K - JPY 5000K

Holiday Description 年間休日 120日

Job Contract Period 正社員
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