
海外教育プログラムの企画⼿配【英語を活かして海外渡航等の⼿続】 英語ビジネスレ
ベル必須

教育サービス企業｜教育サービス企業｜10か国に短期・⻑期留学を企画運営か国に短期・⻑期留学を企画運営

募集職種

採⽤企業名採⽤企業名
株式会社アイエスエイ

求⼈求⼈ID
1469801  

業種業種
旅⾏・観光  

会社の種類会社の種類
中⼩企業 (従業員300名以下)  

外国⼈の割合外国⼈の割合
（ほぼ）全員⽇本⼈

雇⽤形態雇⽤形態
正社員  

勤務地勤務地
東京都 23区, 港区

最寄駅最寄駅
⼭⼿線、 品川駅

給与給与
350万円 ~ 500万円

勤務時間勤務時間
9:00-18:00（休憩60分）

休⽇・休暇休⽇・休暇
完全週休⼆⽇制 ⼟曜 ⽇曜 祝⽇

更新⽇更新⽇
2024年07⽉04⽇ 09:00

応募必要条件

職務経験職務経験
1年以上  

キャリアレベルキャリアレベル
新卒・未経験者レベル  

英語レベル英語レベル
ビジネス会話レベル  

⽇本語レベル⽇本語レベル
ネイティブ  

最終学歴最終学歴
短⼤卒： 準学⼠号  

現在のビザ現在のビザ
⽇本での就労許可が必要です  

募集要項
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 当社の海外・国内のプログラムに参加した⼦どもたちは延べ60万⼈に上ります。
「若者たちと共に未来を切り拓く」を経営理念とし、グローバル教育のリーディングカンパニーとしてこれからも国際教育
を推進していくことを⽬的として事業展開しております。

 <当社・本ポジションの魅⼒>
 ◆世界で活躍できる⼈材の育成に関わる社会貢献度の⾼い仕事
 ◆留学経験者、国際教育の経験者が⾃⾝の経験が活かせる

ポジション 企画⼿配ポジション 企画⼿配/⼈材教育プログラム⼈材教育プログラム
 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にて、海外とのコレポンを中⼼に調整業務等を担当いただ
きます。

主な業務内容

現地法⼈や受⼊団体とのメールでのコレスポンデンス
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。

 担当プログラム：短期プログラム
 対象：中学~⾼校~⼤学までサポート

配属先情報配属先情報 部⻑（40代⼥性）- 30-40代⼥性(4名）※アルバイト2名

選考プロセス選考プロセス 
【⾯接回数】3回程度（⽬安） 
【筆記試験】有 その他（WEB適性テスト）
【採⽤⼈数】2名 
＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿
＜雇⽤形態＞＜雇⽤形態＞
正社員（試⽤期間3ヵ⽉）

＜勤務地＞＜勤務地＞
本社 東京都港区港南1-6-41 芝浦クリスタル品川10F
最寄り駅 JR・京浜急⾏線品川駅 徒歩約10分
喫煙環境 屋内禁煙（屋内喫煙可能場所あり）
転勤 当⾯無

＜勤務時間＞＜勤務時間＞
09:00〜18:00（所定労働時間8時間）休憩６０分
残業有
固定残業代の相当時間：360.0時間/年 

＜休⽇休暇＜休⽇休暇＞
【休⽇】120⽇ 
（内訳） 完全週休⼆⽇制 ⼟曜 ⽇曜 祝⽇ 年末年始5⽇ 
その他（年末年始休暇(12/30〜1/3)、慶弔休暇）
【有給休暇】有（10⽇〜） （⼊社3ヶ⽉後10⽇〜最⾼20⽇付与されます。）

＜給与形態＞＜給与形態＞ 想定年収 想定年収350万円〜万円〜500万円万円
年俸制
基本給2,208,348円〜 固定残業代664,560円〜を含む/年
賞与実績:年3回(年俸に含む)

＜待遇・諸⼿当＜待遇・諸⼿当＞
通勤⼿当（会社規定に基づき⽀給）、残業⼿当（固定残業代制 超過分別途⽀給）
【制度・設備】
在宅勤務（⼀部従業員利⽤可）
出産・育児⽀援制度（全従業員利⽤可）
資格取得⽀援制度（全従業員利⽤可）
【社会保険】健康保険 厚⽣年⾦保険 雇⽤保険 労災保険  
【寮・社宅】無 
【その他制度】◆旅⾏業健保組合が保有・提携する全国の保養施設利⽤可 

スキル・資格

【必須】【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】【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
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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。

会社説明
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