
■職場名 

自由学園明日館  「株式会社自由学園サービス」 

■募集職種 

公開講座事務スタッフ（アルバイト） 1 名 

創立当時から現在まで続く自由学園の教育理念「思想しつつ、生活しつつ、祈りつつ」を基盤に、独自の成人向け講座を開設し、

年間約 2,000 人余の受講者を迎えています。事務を中心とした講座の運営を担当していただきます。 

【業務内容】 

・教材準備、教室準備・片付け、受講者・講師の対応 

・受講申込受付、入金確認、名簿作成 

・パンフレット作成事務、発送梱包作業 

 

■勤務期間 

2025 年 11 月（予定） ※開始時期は応相談 

■応募資格 

・人に接することが好きな方 

・基本的 PC スキル 

■勤務地 

 豊島区西池袋（池袋駅から徒歩 5 分） 

■勤務日数、時間など 

日数：週 2～3 日（曜日はシフトによる） 

時間：基本 9:30～17:30（休憩 1 時間） シフトによる変動の可能性あり 

休日：日月（振替の場合あり） 

※土日祝日・夜間シフト（13：30～21：30）出勤可能な方歓迎 

■給与額 

時給 1,230 円～ 交通費全額支給 週 3 日の場合は雇用保険加入 

■応募方法 

履歴書・職務経歴書（書式は自由）をご用意の上、下記まで郵送ください。 

追って担当よりご連絡いたします。 

■連絡先 

〒171-0021 東京都豊島区西池袋 2-31-3  TEL／03-3971-7535 9：30～17：30（月曜休館） 

自由学園明日館  担当：岡本 
 


