
専任職員 募集要項（２０２０年度既卒採用） 

 

１．募集人数 １名 

２．募集職種 専任職員（事務職員） 

３．職務内容 学校の事務全般（庶務および会計の諸業務を幅広く担っていただきます） 

       〔庶務の主な業務〕 

施設設備管理、学校行事・式典運営、規約・規程作成整備、採用、生徒情報管理、

出退勤管理、入試、理事会・評議員会、募金、就学支援金・奨学金、ホームペー

ジ・PC などの管理運営など 

       〔会計の主な業務〕 

現預金出納、学費収納、給与・社会保険、決算、予算、税務、会計監査対応など 

〔求める人物像〕 

               中等教育に関心があり、主体的にコミュニケーションが取れ、何事にも明るく前 

向きに粘り強く取り組み、困難に直面してもそれを勉強材料として次へと活かそ 

うとするプラス志向でスピード感のある人物。 

４．応募資格  下記①②のいずれにも該当する方 

①４年制大学卒業以上 

        ②２０２０年９月１日時点で満３５歳以下の方（経験不問） 

        ※長期勤続によるキャリア形成を図る観点から、若年層を期間の定めのない労

働契約の対象として募集・採用するため。 

５．採用時期  ２０２０年９月１日（予定） 

６．勤務条件  ①勤務地  東京都新宿区馬場下町６２番地 

（地下鉄東京メトロ東西線早稲田駅から徒歩１分） 

               ②勤務時間 平日８：００～１６：００、土曜日８：００～１４：００ 

              （休憩時間６０分）  時間外勤務、休日勤務あり 

        ③待遇   基本給 学部卒標準者 ２３５千円 

 賞与（年 2回）、退職金、家族手当、住宅手当、通勤手当、各種社 

会保険（私学共済 他）他 

               ④定年   ６５歳 

        ⑤休暇   隔週週休二日制、年次有給休暇、授業休業期間中の休暇 他 

        ⑥休日      日曜祝日、年末年始、学校創立記念日 他 

７．応募方法  『マイナビ転職』にてＷｅｂエントリーをした後、郵送にて応募書類を提出して 

ください。 

８．応募期限   ２０２０年６月１１日（木）＜郵送必着＞ 

９．応募書類   ①履歴書（Ａ４版・学歴は中学校入学以降を記載） 

        ②学部および大学院（大学院修了の方）の成績証明書 

③卒業・修了証明書または卒業・修了見込み証明書 

               ④志望理由書「応募動機について」（Ａ４用紙１枚程度） 

         ※①は自筆にて作成してください。（④はＰＣ利用可） 

https://tenshoku.mynavi.jp/company/272988/


         ※封筒に「専任職員応募書類在中」と明記してください。 

         ※連絡先には携帯電話番号・メールアドレスも記載してください。 

１０．選考日程 ①第一次：書類選考（６月中旬予定） 

        ②第二次以降：面接、筆記試験、適性検査 他（６月下旬頃より随時実施予定） 

          ※書類選考の結果は、６月下旬までに、電話、メールまたは文書にて連絡いた 

します。 

                 ※二次以降の選考の日程および結果は、書類選考を通過された方を対象に、電 

話、メールまたは文書にて連絡いたします。 

１１．個人情報の取り扱い 

        応募書類は返却しません。提出いただいた個人情報は採用選考にのみ利用します。 

選考の結果、不採用となった方の個人情報は、選考終了後、本校が責任をもって 

廃棄します。 

１２．書類送付・お問合せ先 

        〒１６２-８６５４ 東京都新宿区馬場下町６２ 

学校法人早稲田高等学校  事務所・採用担当宛 

ＴＥＬ：０３－３２０２－７６７４ 

（休校期間中(～5月 31 日)は火曜・金曜のみ １０：００～１５：００） 

ＦＡＸ：０３－３２０２－７６９２ 

 

以 上 

 

 

 

 

 

 

学校法人早稲田高等学校 


