
インターナショナルスクール（初等部・中等部）の受付事務◆未経験OK/様々な国籍の講
師と英語でコミュニケーション

講師が教育に専念し、⽣徒が楽しみながら成⻑していけるよう、スクール運営をサポート

募集職種

採⽤企業名
ローラスインターナショナルスクール株式会社

求⼈ID
1500053  

業種
教育・学校  

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 半数

雇⽤形態
正社員  

勤務地
東京都 23区, 港区

最寄駅
都営三⽥線、 三⽥駅

給与
300万円 ~ 500万円

勤務時間
8：00〜18：00（シフトにより変動：実働8時間）

休⽇・休暇
週休2⽇制

更新⽇
2024年11⽉26⽇ 00:00

応募必要条件

キャリアレベル
新卒・未経験者レベル  

英語レベル
ビジネス会話レベル  

⽇本語レベル
ネイティブ  

最終学歴
専⾨学校卒  

現在のビザ
⽇本での就労許可が必要です  

募集要項

【募集要項 本ポジションの魅⼒】
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英語を活かし、様々な国籍の講師や保護者と連携
⽣徒の成⻑をサポートし、教育を⽀える役割
事務作業を通じ、スクール運営の⼀翼を担う
STEM教育を導⼊する成⻑企業で働ける環境

東京・神奈川で『ローラスインターナショナルスクールオブサイエンス』を8校運営している当社。近年アメリカを中⼼に
注⽬されているSTEM教育を取り⼊れるなど、様々なプログラムを展開しています。今後も事業拡⼤を進めていく予定あ
り、組織体制の強化をはかるために受付を募集することになりました。

【仕事内容】
インターナショナルスクールの運営を⼿がける当社で、受付学校事務をお任せします。
具体的な業務は、問合せや⼊学申込みへの対応、⼊学の受付、各種の情報管理など。講師が教育に専念し、⽣徒が楽しみな
がら成⻑していけるようにスクール運営を⽀えるポジションです。

【お任せする業務内容】
イギリス、アメリカなど様々な国籍の講師と英語でコミュニケーションをとり、保護者や⽣徒へスクールの魅⼒を伝えてい
きましょう。下記業務のほか、それに伴う事務作業もお任せします。

■ご案内・広報
問合せをいただいた保護者に対して通年でアプローチします。⼊学のご案内をしながら⽣徒を増やせるようにスクールの魅
⼒を伝えていきましょう。

■授業イベントなどの運営管理サポート
授業前に配布する教科書などの準備や発表会・スピーチコンテスト運営などもお任せします。

■⼊学希望の問合せ対応
⼊学の申込み対応や受付、詳細の説明など。問合わせに回答し、保護者と対⾯する場合には必要に応じて接客もお任せしま
す。

スキル・資格

各種専⾨学校卒以上 / 未経験OK
■TOEIC800点以上相当の英語スキル
＊点数よりも実務⼒を重視します。
■基本的なPCスキル（Word、Excel、PowerPoint）
※社会⼈10年以上の⽅もぜひご応募ください！

【年収】
⽉給 230,000円 〜 330,000円 （※想定年収 3,220,000円 〜 4,620,000円）
⽉給23万円以上＋賞与年2回（ご経験を考慮）

【勤務地】
Laurus International School of Science 本部
東京都港区芝4丁⽬1-30 芝国際ビル10階（最寄駅：都営浅草線・三⽥線 三⽥駅、JR⼭⼿線 ⽥町駅）

＜アクセス＞
都営地下鉄浅草線・三⽥線 三⽥駅 徒歩5分
JR京浜東北線・⼭⼿線 ⽥町駅 徒歩9分

【勤務時間】
シフト制
＊8：00〜18：00（シフトにより変動：実働8時間）
勤務⽇は⽉曜⽇から⾦曜⽇と⽕曜⽇から⼟曜⽇のシフト制
*現在の募集は⽕曜ー⼟曜のシフト

【休⽇休暇】
完全週休2⽇制
【年間休⽇120⽇以上】
◆祝⽇
◆GW
◆有給休暇
◆慶弔休暇
◆夏季休暇（5⽇）
◆年末年始休暇（5⽇〜）
◆産休・育休（取得実績あり）

【⼿当/福利厚⽣】
◆昇給
◆賞与（年2回）
◆社会保険完備（雇⽤、労災、健康、厚⽣年⾦）
◆交通費⽀給（⽉2万円まで）
◆時間外⼿当（全額⽀給）
◆資格⼿当
◆役職⼿当
◆育児サポートあり
◆出産・育児⽀援制度あり
◆服装⾃由
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会社説明
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