
【スクールマネージャー】英語学童｜英語⼒が活かせる 東京都23区

外国⼈教師と共に⽣徒さんの成⻑を実感◎、スクール運営全般を経験できます！

募集職種

採⽤企業名
株式会社東京インターナショナルスクールグループ

求⼈ID
1514172  

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, ⽬⿊区

給与
350万円 ~ 450万円

ボーナス
固定給+ボーナス

勤務時間
11:00-19:30 (実働7.5時間、休憩1時間）

休⽇・休暇
平⽇1⽇・⽇曜・祝⽇、年末年始休暇（12/29-1/3) 、有給休暇（⼊社6ヶ⽉後10⽇付与）、夏季取得推奨有給5⽇

更新⽇
2024年12⽉27⽇ 15:49

応募必要条件

職務経験
3年以上  

キャリアレベル
中途経験者レベル  

英語レベル
ビジネス会話レベル (英語使⽤⽐率: 50％程度)  

⽇本語レベル
ネイティブ  

最終学歴
⼤学卒： 学⼠号  

現在のビザ
⽇本での就労許可が必要です  

募集要項

50ヶ国以上の⼦どもたちが学ぶ「東京インターナショナルスクール」で培った教育ノウハウを基に、グループ企業の当社
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50ヶ国以上の⼦どもたちが学ぶ「東京インターナショナルスクール」で培った教育ノウハウを基に、グループ企業の当社
は、⼩学⽣対象のアフタースクールと未就学児対象のキンダーガーテンを運営しています。

【仕事内容】授業の準備、保護者様対応などのスクール運営・事務業務
⼦どもたちがスクールに楽しく通えるよう、英語ネイティブ教師が授業をしやすい環境を整え、円滑なスクール運営をマネ
ジメントするスクールマネージャーを募集しています。

【具体的には】

保護者様対応（連絡調整、問い合わせ対応、資料作成等） 
授業料請求管理、経費管理業務 
外国⼈教師との連絡・調整業務
⽣徒募集の計画⽴案、実施（説明会実施、体験・⾒学のご案内等）
予算作成・進捗管理
スタッフのシフト作成・管理
※スクール運営に関わる幅広い業務を担当いただきます。 
マルチタスクへの対応や、他のスタッフや外国⼈教師チームと協⼒して、⼦どもたちが楽しく、安全に通学できるス
クールを運営していただくため、協調性が重要なポイントとなります。

スキル・資格

求める⼈材：⼤卒以上、英会話が出来る⽅、教室の運営業務にチャレンジしたい⽅

英語⼒（⽇常会話レベル以上・ビジネスレベル）帰国⼦⼥・留学経験のある⽅歓迎
PCスキル（Word, Excel, Powerpoint 基礎レベル）Google workspace利⽤経験のある⽅歓迎
保育⼠、幼稚園教諭、チャイルドマインダー等、⼦どもの教育関連の有資格者歓迎

【具体的には】

社会⼈経験5年以上
チームリーダー等、マネジメントの経験がある⽅
接客やサービス業の経験がある⽅
英語⼒を活かして働きたい⽅（ネイティブ講師との授業内容の確認やスケジュール調整があるため、ビジネスレベル
の会話が可能な⽅歓迎）
アフタースクール、塾、英会話スクール等、教育事業の従事経験のある⽅優遇
20後半〜40代活躍中

■想定年収：360万円〜

給与：⽉給28万円〜（社会⼈勤続5年以上想定 経験・能⼒考慮し決定）
※固定残業代（⽉30時間分/5万2800円以上）を含みます。超過分は別途⽀給します。
賞与：会社業績および本⼈評価に基づき⽀給される場合あり（年1回）

■勤務時間：平⽇ 11：00〜19：30（実働7.5h／休憩1h） 
 ⼟曜⽇ 9：00〜17：30（実働7.5h／休憩1h）

■勤務地：お住まいなどを考慮の上、下記いずれかの勤務地に配属予定です。
 ■南⿇布アフタースクール 東京都港区南⿇布2-13-6 東京インターナショナルスクール内
 ■中⽬⿊アフタースクール 東京都⽬⿊区中⽬⿊2-9-13 スタンレー電気本社ビル1階
 ■駒沢アフタースクール 東京都世⽥⾕区駒沢5-25-7 駒沢パークサイドテラス サウス1階
 ■学芸⼤アフタースクール 東京都世⽥⾕区下⾺5-6-17

■休⽇・休暇：週休2⽇制（⽇曜、平⽇1⽇ ほぼ曜⽇固定）・祝⽇
 年間休⽇：125⽇
 休暇制度（年末年始休暇(12/29-1/3)、夏季取得推奨休暇（5⽇）、有給(⼊社半年後10⽇付与 以後、法定有給⽇数付与)

■試⽤期間：3ヶ⽉ *期間中の業務の実施状況による評価を実施
■保険制度：健康保険、厚⽣年⾦、雇⽤保険、労災保険 加⼊
■その他：交通費⽀給（定期代にて⽀給）

会社説明
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