
Staff Level

Job Detail

Position Title 816【東京】アフタースクール運営スタッフ◆子どもたちに囲まれたお仕事◆ネイ
ティブ講師とのコミュニケーションあり◎ワーホリや留学経験を活かして働く！

Recruiter Company J Styles Co., Ltd.

Company Name Company name is private

Activated / Updated 2024-05-03 / 2024-05-03

Job Type
Education/Training/Language Specialist - School Management
Sales/AE - Customer Success/Client Success
Administrative - Sales Assistant/Clerical/Receptionist

Industry Education/School

Location
Asia Japan Tokyo

Job Description

【お仕事内容】 

＼英語・外国語を使う仕事です！／ 

◆授業の準備（教材手配、資料の管理、教室準備等） 
◆保護者様への対応、保護者様向け資料の作成、事務 
◆生徒さんの出欠確認・授業料請求業務 
◆ネイティブ教師との連絡・調整 
◆入学希望者へのスクールのご案内 
◆新規入会生徒さんの募集・説明・入会手続き等 

---------------------------------------------------------- 

【1日のタイムスケジュール】 

11:00 ～ 出勤 
11:00 ～ 14:00　メールチェックと保護者様対応 
14:00 ～ 16:00　バスなどでのお迎え業務（運転はなし。子どものピックアップ）
14:00 ～ 16:00　生徒さんの受け入れ 
16:00 ～ 19:00　授業時間帯（事務業務） 
19:30 ～ 退勤 

※時間帯によって業務内容が異なります。 

【生徒さんについて】 

◇対象生徒：未就学児から小学生まで 
◇月曜日から金曜日のクラス：主に1-2年生がメイン 
※年中長クラスがあるスクールあり 
◇土曜日のクラス：未就学児がメイン 
※小学生クラスで丸つけ業務あり

Company Info

【仕事の魅力】 

＼世界に羽ばたく！子どもたちをサポート ／ 

当スクールは、50か国以上の子どもたちが学ぶ 
インターナショナルスクールのノウハウを活用した独自のカリキュラムを開発
し、 
オールイングリッシュでのアフタースクールとキンダーガーデンを運営していま
す。 

経験豊富な英語ネイティブ教師が子どもたちに英語でグローバルスキルを教えま
す。 

英語力に加えて、自己表現力や自信、他者への思いやりなど、 
必要なスキルを身につけることができるスクールとして、 
多くの保護者様よりご好評を頂戴しています。 

お任せしたいのは、スクールの円滑な運営を担当していただくポジションです。 

英語ネイティブの講師が授業を円滑に行えるようにサポートし、 



また、子どもたちが楽しめる学習環境を整えるため、 
スクール運営のサポートをお願いします！ 

【具体的な業務内容】 

- ネイティブ講師のサポート 
- 授業の準備サポート（教材の手配、資料の管理、教室の準備など） 
- 子どもたちの受け入れと送り出し 
- 保護者様への対応 
- 各種資料の作成 

◎日常的に英語でコミュニケーションをとっていただくお仕事です！ 

＊勤務地：東京都内各所 ・学芸大前・中目黒・駒沢・南麻布 等

Working Hours

◎シフト制 
1日あたりの実働時間：7.5時間 

・平日：11:00-19:30（休憩1時間）最長21：00まで 
・土曜のみ9:00-17:30（休憩1時間） 

※小学校の長期休み期間、勤務時間変更の可能性あり 

Qualifications

◎必須：社会人経験3年以上 
◎英語でコミュニケーションがきちんと取れる方 

◆英語でのコミュニケーションが取れる方 

（英検準一級程度のリスニング+スピーキングスキル） 

◆チームワークを大切にし、協力して業務に取り組める方 

◆英語教育に関心がある方 

◆子どもたちと向き合うことが好きな方 

◆メールでのコミュニケーションに堪能な方 

◆柔軟性を持ち、瞬時に状況を判断し、適切な行動が取れる方 

◆カスタマーサービスなど接客経験をお持ちの方 

【職場環境】 

子どもたちに囲まれ、活気あふれる職場環境です！ 

◆1教室あたりのスタッフ構成：マネージャー1名 + スタッフ2名 + 外国人教師6-7
名 

◆スタッフで協力しながら業務に取り組みます 

◆英語でネイティブ講師とコミュニケーションをしていただきます 

◆メールでのやりとりは日本語がメインです 

チームワークを大切にしながら 

子どもたちの成長をサポートしていただきます！

English Level Daily Conversation Level (TOEIC 475-730)

Japanese Level Native Level

Salary JPY - Japanese Yen JPY 3000K Over

Salary Description

◎月給24万5,000円～27万5,000円 
＊交通費支給あり 

＜想定年収＞ 
320万円～360万円 

・必須：社会人経験3年以上 
・賞与：会社の業績・本人の評価・業績に応じて支給 
（実績0.5～1.2ヶ月程度） 



◇試用期間：採用から3ヶ月間。業務状況で評価。 

Holiday Description

◆年間休日：120日以上あり 
◆夏季休暇あり 
◆年末年始休暇あり 

◎完全週休2日制 

・日曜日および平日1日（曜日固定） 
・国民の祝日 
・夏季取得推奨休暇（入社時期により最大5日付与） 
・年末年始休暇 

有給休暇（入社半年後10日付与） 
◇平日休みあり 

◆交通費支給あり 
◆服装自由 
◆正社員登用制度あり 
◆雇用保険 
◆労災保険 
◆厚生年金 
◆健康保険 

◇正社員登用あり 
◇試用期間あり 

Job Contract Period 契約社員

Copyright © Human Global Talent Co., Ltd. All rights reserved.


