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ポジション名
【企画経験のある方歓迎】国際社会のリーダーの育成に貢献！★奨学金プログラムの企画・運営
★ WLB充実・年間休日120日以上

企業名 公益財団法人 東京財団政策研究所

掲載開始・更新 2024-03-13 / 2024-03-13

職　種
事務系 - 国際業務
事務系 - その他
官公庁/団体 - 団体

業　種 官公庁・団体

勤務地
アジア 日本 東京都

仕事内容

～世界44ヶ国69大学に向けた奨学金の運用・管理および新規サポートプログラムの企画・実施～

人材育成部門にて、主に以下の2つの仕事を担当していただきます。 

●「ヤングリーダー奨学基金プログラム」の運営・管理 

奨学金は基金として各大学に提供しており、適切に運用がなされているかなど、プログラムの実

施状況について定期的にモニタリングを行います。 
大学の教職員とのオンライン会議やメールでの情報交換、海外出張により大学を訪問します（現

在はコロナ禍のため海外出張は中止していますが、通常は年3～4回、短期出張が複数回発生）。 

● サポートプログラムの企画・審査 

海外における研究活動、社会貢献活動の支援など、直接フェローに支援を行うサポートプログラ

ムを実施しています。コロナ禍においては、経済的困難に陥ったフェローに対して、生活支援金

を給付するプログラムを急遽実施しました。新たなプログラムの企画・実施に挑戦できます。 

国際協力活動や非営利団体での活動をされた方、社会貢献にご興味のある方是非ご応募ください

♪

企業について(社風など)

【人材育成事業について】 
・社会に貢献するリーダーの育成を世界中で支援する、ヤングリーダー奨学基金プログラムを実

施しています。 
・海外での日本語教育を支援する日本語教育基金プログラムを実施しています。 
・図書を通じて日本理解を促進するプログラムを展開しています。 

今回募集をするのは、この育成事業を企画・運営するプログラム・オフィサーです。 
人材育成部門の職員は8名。年齢層は20代後半から50代まで幅広く活躍しています。 

【プログラム・オフィサーの魅力】 
・世界中の国への海外出張や、海外の大学の教職員とのディスカッションなど、グローバルに英

語力を活かせる。 
・直接やり取りしたフェローからの感謝の言葉や、優秀なフェローの卒業後の活躍や成功などに

より、大きなやりがいを感じられる。 
・企画力・分析力・プレゼンテーション力・交渉力・プレゼンテーション力、ビジネス文書作成

力など、多くのスキルを磨ける。 

■受動喫煙対策 
屋内禁煙（入居ビルの指定場所にて喫煙可）

勤務時間

勤務時間：9:00～17:00 
(休憩時間 1時間00分) 
実働7時間 

☆ワークライフバランスの充実 
残業は1日1～2時間程度です。 
基本的には18～19時ごろには退社できます。 

※コロナ禍では週2回ほどの在宅勤務を推奨しており、コロナ後の制度化も進めています。

応募条件

【必須条件】 
◆大卒以上 
◆ビジネスレベル中級以上の英語力 
◆国際業務経験がある方 
◆PCスキルも必須（ワード・エクセル・パワーポイント） 

社会人としての経験があれば、前職の業界は問いません 

＜英語力の目安＞ 
TOEIC850点以上の英語力のある方 
スコアをお持ちでなくても、上記レベル相当のライティング、スピーキング能力をお持ちの方 

【歓迎条件】 



・新しい取り組みを推進するバイタリティがある方 
・社内外の関係者と円滑なコミュニケーションを図りながら、連携、協調していける方 

【選考プロセス】 
1次面接（オンライン）→2次面接：来社（2時間半（面接＆簡単な英作文）→最終面接：来社

英語能力 流暢 (TOEIC 865点以上)

日本語能力 ネイティヴレベル

年　収 日本・円 450万円 〜 550万円

給与に関する説明

月給：28.5万円～33万円/月、年収460万円～540万円 

☆経験・能力・年齢を考慮の上、規定により決定いたします。 
☆時間外手当は100％支給いたします。 

【賞与】 
年2回 

【年収例】 
465万円／20代後半（月給28.5万円＋残業代＋賞与） 
540万円／30代半ば（月給33万円＋残業代＋賞与） 

社会保険完備 
交通費支給（規定による） 
時間外勤務手当 
退職金制度 
60歳定年（65歳まで再雇用あり）

休　日

☆年間休日120日以上 

完全週休2日制（土日） 
祝日 
ゴールデンウイーク 
年末年始 
有給休暇 
慶弔休暇 
産休・育休（取得実績あり）

契約期間 正社員（試用期間：6ヶ月） 労働条件は本採用と同じです。

最寄り駅

東京メトロ南北線「六本��丁�駅」�改札直結 
東京メトロ���線・都営地下鉄�江�線「六本�駅」5番出�より徒歩5分 
東京メトロ銀座線・南北線「溜池�王駅」13番出�より徒歩8分 
東京メトロ���線「神�町駅」2番出�より徒歩10分

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


