
【求人票】事務職員                                    2019/1/21 

募集要項 

１．機関名 TLS 袋井（ティーエルエスフクロイ） 

２．所在地 〒437-0125 静岡県袋井市上山梨 1579 番地の 1 

３．機関種別 日本語学校（法務省告示日本語教育機関） 

４．募集背景 欠員募集 

５．募集内容 (ア)職種 事務 

 (イ)職名 ①事務職員 ②通訳・翻訳スタッフ 

 (ウ)人数 1 名 

 (エ)勤務形態 常勤（正社員） 

 (オ)契約期間 任期の定めなし（ただし試用期間 3 か月、定年 65 歳） 

 (カ)勤務地 所在地に同じ 

 (キ)業務内容 ①日本語学校運営事務作業全般 

（一般事務、留学生管理、各種書類作成、備品購入等） 

②受付（電話・来客対応） 

③学生対応 

（Facebook や Messenger の SNS を使用した学生連絡、窓口業務、生活

全般の支援や各種相談対応） 

④アルバイト就業管理 

（留学生のアルバイト勤務先やアルバイト時間の管理） 

⑤行事 

（留学生向けのガイダンスやオリエンテーションの企画・運営等） 

⑥外勤（学生寮、役所、病院、入国時の出迎え等） 

⑦その他 

 (ク)着任時期 2025 年 10 月初旬 

 (ケ)その他 マイカー通勤可（駐車場あり）、パソコン・スマートフォン等の電子機器の

業務上の操作あり、遠方からの場合は赴任支度手当支給（上限あり） 

６．応募資格 (ア)必須資格 高校卒業以上、普通自動車運転免許（AT 限定可） 

外国籍の場合、日本語能力試験 N3 相当以上 

 (イ)優遇資格 次のいずれか 1 つ以上を満たし、それを証明可能であれば選考過程及び待

遇面で優遇の場合あり 

国内日本語学校勤務経験、外国語能力(英語、ネパール語、ミャンマー語は

尚可)、海外滞在経験、ICT スキル、日本語教員養成講座受講歴等 

７．待遇 (ア)給与 月給 195,000 円～205,000 円 

 (イ)福利厚生 

・手当等 

年次有給休暇（勤続 6 か月以降、初年度 10 日間）、年次有給休暇繰越（最

大 1 年間迄）、法定休暇（出産・育児・介護休業）、慶弔休暇、社会保険完備

（健康保険・雇用保険・労災保険・厚生年金）、定期健康診断（年 1 回）、通

勤手当または住宅手当（月額 1 万円迄）、昇給あり（勤務成績による）、退

職金あり（勤続 10 年以上）、時間外手当 

 (ウ)勤務時間 7 時 30 分~16 時 30 分／9 時～18 時（休憩 60 分、実働 8 時間） 

交代シフト制 

ただし繁忙期は残業又は勤務時間変更の可能性あり 

 (エ)休日 年間休日 125 日 



完全週休 2 日制（土日祝休み）、ただし、行事等による休日出勤の場合あり

（代休付与）。夏季・年末年始・GW 

 (オ)住宅 単身者用入居可能住宅あり 

８．応募 (ア)応募書類 ①履歴書（写真貼付） 

②職務経歴書 

③日本語能力試験 N3 相当以上の試験証明書(外国籍の場合) 

 (イ)募集期間 2025 年 7 月 22 日（火）～2025 年 9 月 19 日（金）＜必着＞ 

※決定次第早期終了の場合あり 

 (ウ)応募方法 E メール（PDF 形式添付）、郵送、持参（要予約）のいずれか 

９．選考 (ア)方法・内容 第一次選考（書類審査） 

第二次選考（面接審査） 

 (イ)結果通知 選考結果は合否に関わらず応募者全員に通知。応募書類受理後、第一次選

考を随時実施。第一次選考通過者には第二次選考の実施日と内容を同時通

知（実施地は本校）。第二次選考実施後、5 営業日以内に最終結果を通知。 

10．問い合わせ (ア)電話 0538-30-6800（月～金、9：00～17：00） 

・応募先 (イ)E メール tls@takusin-ls.com 

 (ウ)郵送・持参 〒437-0125 静岡県袋井市上山梨 1579-1 TLS 袋井 

 (エ)担当者名 良知(らち)，松井 

11．備考 ①本校は、2018 年 4 月に開校した海外（主にアジア圏）からの留学生に日本語を教える日

本語学校です。学校事務を担当してくださる職員または通訳・翻訳スタッフを募集します。

応募に際しては特別な資格や経験等は必要ありませんが、ご不明な点等ございましたらお

気軽にお問い合わせください。校舎見学・応募相談等も可能です。 

②外国籍の方、歓迎いたします。 

③応募書類は原則として返却しません。ご応募・選考に係る費用は応募者の負担とします。 

 

学校概要 

正式名称 TLS 袋井 

（英文名称：Takushin Language School Fukuroi） 

校舎所在地 〒437-0125 静岡県袋井市上山梨 1579 番地の 1 

交通 JR 袋井駅から車 20 分又は天竜浜名湖鉄道遠江一宮駅から車 10 分（選考時送迎可） 

秋葉バスサービス秋葉線・秋葉中遠線・磐田線山梨停留所下車徒歩 10 分 

遠州鉄道（遠鉄バス）磐田市立病院福田線山梨中町停留所下車徒歩 5 分 

電話番号 0538-30-6800 

ファクス番号 0538-30-6801 

メールアドレス tls@takusin-ls.com 

ウェブサイト http://www.takusin-ls.com 

（Facebook：https://www.facebook.com/TLS-Fukuroi-110544576312838） 

開校日 2018 年 4 月 1 日 

設置者 株式会社タクシン（法人番号：9080401017627） 

設置者所在地 静岡県袋井市高尾町 6-2 

設置者種別 株式会社 

代表者 校長 八木榮次 



教職員数 16 名（非常勤含む） 

収容定員 150 名（二部制） 

設置コース 進学 2 年コース、進学 1 年 9 か月コース、進学 1 年 6 か月コース 

在籍者数 114 名 

学生国籍 ベトナム、ネパール、スリランカ、ミャンマー 

 （2025 年 7 月 14 日現在） 

  

 


