
 

 

職種 業務補助員（一般事務）【アルバイト・パート】 

勤務地 東京家政大学 狭山キャンパス 埼玉県狭山市稲荷山 2-15-1（車・バイク通勤不可） 

交通アクセス 
《狭山キャンパス》 

西武池袋線「稲荷山公園駅」より徒歩 3 分  西武新宿線「狭山市駅」よりバスで 12 分 

所属 子ども学部子ども支援学科 

業務内容 
教材教具の準備・維持管理、実習関連業務補助、窓口での学生対応、電話対応、 

書類作成、教室管理補助、他 

採用人数 1 名 

契約期間 
令和 4 年 6 月 28 日～令和 4 年 10 月 3 日 

 ※令和 5 年 3 月 31 日まで延長の可能性あり 

給与 時給 1,200 円 

勤務時間 

・曜日 

 月～金 / 9：00～17：00 

  ※休憩 60 分 

資格・経験 
Word・Excel の基本操作ができる方 

幼児教育・保育事務経験者であれば尚可 

休日・休暇 
土曜日、日曜日、祝日、夏季一斉休暇、年末年始 

※行事等により休日祝日出勤をお願いする場合があります 

待遇 

◇交通費規程支給月額（業務補助員上限 1 往復当り 2,500 円） 

◇社会保険あり（私学共済、雇用保険、労災保険） 

◇有給休暇制度あり 

備考 
応募書類は原則、ご返却致しません。 

（返却をご希望の場合は、その旨を明記し切手を貼った返信用封筒を同封してください） 

応募先等 

◇提出書類等 

履歴書（市販の履歴書で可。 

3 ヶ月以内に撮影した正面・脱帽・上半身・無背景の写真を添付のこと）を 

下記住所宛にお送りください。 

◇送付先 

〒350-1398 埼玉県狭山市稲荷山２−１５−１ 

  東京家政大学 狭山学務部学務課 子ども支援学科 学科事務 宛 

  （封筒に赤字で「応募書類在中」と明記のこと） 

◇問合せ先 

子ども学部子ども支援学科 学科長・教授 保坂遊  

東京家政大学 狭山学務部学務課 子ども支援学科 学科事務 

E-mail:kodomojimu@tokyo-kasei.ac.jp 

   電話 ０４−２９５２−１６２８ 


