
オフィス外観etc.
枚数限ございません

株式会社 四谷大塚
ブース

A

◎一緒に働きたい人のイメージ

◎企業PRポイント

「事務職経験がないから」 「ブランクがあるから」と
一歩踏み出せずにいませんか？

 

四谷大塚は、未経験の方でも安心してスタートできます。
扶養の範囲内での勤務はもちろん、学校行事やお子さまの体調不良にも配慮し
た働き方ができるので、家庭を最優先にしながら仕事を続けられます。

中学受験を経験されていると業務内容が理解しやすい業務内容です。
中学受験未経験者も歓迎です。

■ご自身、またはお子さまが中学受験を経験された方。

 「あの頃の大変さ」を知っているからこそ、
   生徒さんや保護者様の気持ちに寄り添うことができます。
■事務経験を活かしたい方はもちろん、
パート勤務が久しぶり・初めての方も大歓迎。
扶養の範囲内で、無理なく、やりがいを持って働きたい方を
お待ちしています。



１．企業情報 ２．求人情報

［正社員登用の実績（過去3年間）］

３．労働条件 4．選考等

［補足］

内訳

［固定残業代］

［通勤手当］

［その他賃金に関わる特記］ ［補足］

［保険補足］

［制度補足］

※採用・入社に際しては雇用契約書等にて条件を確認してください。（求人票は雇用契約書ではありません）

［休憩時間］

［時間外勤務］

就業場所

変更の範囲
無

無 無転勤可能性

◆子育て中の方が多数活躍中の職場です。

◆お子様の病気などによる急な退勤・お休みにも対応できる環境です。

「子供をお預かりする業務だけに、子供の気持ちを理解できる方大歓迎!!」

【PCスキル】

Ｅｘｃｅｌ、Ｗｏｒｄ（入力ができる程度）

【あれば尚可のスキル】

事務経験（業界・年数不問）ある方歓迎

筆記試験面接予定回数

東京都杉並区高円寺南5－36－23　2階

JR中央線「中野駅」から徒歩9分、「高円寺駅」から徒歩11分

受動喫煙防止措置 屋内禁煙

11人 うち女性 6人 うちパート 5人

住所

就業場所人数

備考 【2次選考場所】株式会社四谷大塚　教育事業本部：東京都杉並区高円寺南5－36－23　2階

［業務変更の範囲］変更はありません。

職務内容

毎年有名私立中学に多数の合格者を出し、父母の信頼の厚い会社です。

子供たちが出入りする校舎勤務ではなく、別建物でのお仕事です。

■校舎運営のサポート業務

■非常勤講師の採用、登録業務

■電話対応

欠員補充

株式会社四谷大塚　教育事業本部

［補足］

くるみんマーク

の認定
無

えるぼしマーク

の認定
無

介護休業

取得実績

無

就業場所

制服 無

名400

時給制

毎月末日 翌月25日

1,280円〜1,500円

書類選考

■週2〜5日、1日4時間から応相談

■残業なし。プライベートの予定も組みやすく、家庭との両立もしやすい環境です。

■土・日の勤務もありますが、土日は全て仕事という事はありません。シフト制ですのでご家庭の行事を優先できます。

3か月間［期間の定め］

業種

事業内容

募集背景

育児休業

取得実績
有

従業員数

企業URL

応募要件

［学歴］ 短期大学卒業以上

2,000万円

住所 東京都中野区中野３－４９－１

有

［制度］
1時間あたり0円〜100円（前年度実

績）

有

給与概要

昇給制度詳細

再雇用制度 無

定年制 無

昇給
［前年度実績］

実費支給（上限あり） 日額 1,660円

［制度］ 無

賞与制度詳細
［前年度実績］ 無

※経験などを考慮します。

賞与

●おすすめポイント●

企業特徴

https://www.yotsuyaotsuka.com/

教育

小学４,５,６年生を対象とした中学受験指導。小学１,２,３年生を対象とした知能開発。当社オリジナ

ルテキスト販売。通信教育・通信販売。

ＹＴｎｅｔ（契約塾）とのテスト運営。

中学受験指導において、毎年有名私立中学に多数の合格者をだし、父母の信頼の厚い会社です。現在、

首都圏にて35校舎を展開し、多くの受験生を指導しています。

有
看護休暇

取得実績
無

就業時間

賃金締切日 賃金支払日

賃金

［基本給］ 1,280円〜1,500円

人員構成補足

勤務時間相談 可45分(2)は休憩なし

備考

［時間外勤務(月平均)］無

［補足］

［期間の定め］

無

交替制（シフト制）(1)10時00分〜17時00分(2)13時00分〜18時00分(3)10時00

分〜18時00分    又は10時00分〜18時00分の間の4時間以上

(1)〜(3)は就業時間例※1日4時間以上で応相談※休憩時間は法定通り

●職場環境●

就業場所 11人 うち女性 6人 うちパート 5人

無2回

労災保険

※勤務条件に応じ法定通り

勤務日相談 可

［有給休暇］

路線／最寄り駅

求人名
A-1【10/30 テラスフェア】一般事務／教育事業本部／週2〜5日・1日4時間〜相談

可／パート／杉並区高円寺

職種 オフィスワーク・事務系 採用人数 1名

雇用形態

パート・アルバイト

［補足］ 試用期間中の労働条件：同条件

正社員登用制度 無

勤務状況などを判断し、原則更新。上限なし

雇用期間

保険等

休日・休暇 週休二日制（毎週）※シフト制

６か月経過後の年次有給休暇日数 3日※法定通り

［週所定労働日数］［年間休日］ 2日〜5日

［在宅勤務制度の有無］

有

試用期間

設立

資本金

昭和29年

事業所名

有 1年間

求人票

掲載開始日： 2026-08-19求人コード： 4603

ヨツヤオオツカ

株式会社四谷大塚
企業名



１．企業情報 ２．求人情報

［正社員登用の実績（過去3年間）］

３．労働条件 4．選考等

［補足］

内訳

［固定残業代］

［通勤手当］

［その他賃金に関わる特記］ ［補足］

［保険補足］

［制度補足］

※採用・入社に際しては雇用契約書等にて条件を確認してください。（求人票は雇用契約書ではありません）

［休憩時間］

［時間外勤務］

就業場所

変更の範囲
無

無 無転勤可能性

◆子育て中の方が多数活躍中の職場です。

◆お子様の病気などによる急な退勤・お休みにも対応できる環境です。

「子供をお預かりする業務だけに、子供の気持ちを理解できる方大歓迎!!」

【PCスキル】

Ｅｘｃｅｌ、Ｗｏｒｄ（入力ができる程度）、Ｏｕｔｌｏｏｋメール

【あれば尚可のスキル】

事務経験、ホームページ作成などの経験ある方歓迎

筆記試験面接予定回数

東京都杉並区高円寺南5－36－23　2階

JR中央線「中野駅」から徒歩9分、「高円寺駅」から徒歩11分

受動喫煙防止措置 屋内禁煙

7人 うち女性 4人 うちパート 4人

住所

就業場所人数

備考 【2次選考場所】株式会社四谷大塚　広報部：東京都杉並区高円寺南5－36－23　2階

［業務変更の範囲］変更はありません。

職務内容

毎年有名私立中学に多数の合格者を出し、父母の信頼の厚い会社です。

子供たちが出入りする校舎勤務ではなく、別建物でのお仕事です。

■社内、社外のメールチェック

■中学入試過去問のホームページアップロード

■電話対応

欠員補充

株式会社四谷大塚　広報部

［補足］

くるみんマーク

の認定
無

えるぼしマーク

の認定
無

介護休業

取得実績

無

就業場所

制服 無

名400

時給制

毎月末日 翌月25日

1,280円〜1,500円

書類選考

■週2〜5日、終業時間は6時間から応相談

■残業なし。プライベートの予定も組みやすく、家庭との両立もしやすい環境です。

■土・日・祝休み。勤務は、シフト制ですのでご家庭の行事を優先できます。

3か月間［期間の定め］

業種

事業内容

募集背景

育児休業

取得実績
有

従業員数

企業URL

応募要件

［学歴］ 短期大学卒業以上

2,000万円

住所 東京都中野区中野３－４９－１

無

［制度］

広報部では前年実績なし

有

給与概要

昇給制度詳細

再雇用制度 無

定年制 無

昇給
［前年度実績］

実費支給（上限あり） 日額 1,660円

［制度］ 無

賞与制度詳細
［前年度実績］ 無

※経験などを考慮します。

賞与

●おすすめポイント●

企業特徴

https://www.yotsuyaotsuka.com/

教育

小学４,５,６年生を対象とした中学受験指導。小学１,２,３年生を対象とした知能開発。当社オリジナ

ルテキスト販売。通信教育・通信販売。

ＹＴｎｅｔ（契約塾）とのテスト運営。

中学受験指導において、毎年有名私立中学に多数の合格者をだし、父母の信頼の厚い会社です。現在、

首都圏にて35校舎を展開し、多くの受験生を指導しています。

有
看護休暇

取得実績
無

就業時間

賃金締切日 賃金支払日

賃金

［基本給］ 1,280円〜1,500円

人員構成補足

勤務時間相談 可0分※13時〜19時は休憩なしの場合の就業時間例※休憩時間は法定通り

備考

［時間外勤務(月平均)］無

［補足］

［期間の定め］

無

交替制（シフト制）13時00分〜19時00分  又は10時30分〜19時00分の間の6時間

以上

※就業時間は応相談※休憩時間は法定通り

●職場環境●

就業場所 7人 うち女性 4人 うちパート 4人

無2回

労災保険

※勤務条件に応じ法定通り

勤務日相談 可

［有給休暇］

路線／最寄り駅

求人名
A-2【10/30 テラスフェア】ホームページ関連のＰＣ作業、事務作業／広報部／週3

〜5日・1日6時間〜相談可／パート／杉並区高円寺

職種 オフィスワーク・事務系 採用人数 1名

雇用形態

パート・アルバイト

［補足］ 試用期間中の労働条件：同条件

正社員登用制度 無

勤務状況などを判断し、原則更新。上限なし

雇用期間

保険等

休日・休暇 ※シフト制

土, 日, 祝, その他

６か月経過後の年次有給休暇日数 3日※法定通り

［週所定労働日数］［年間休日］ 2日〜5日

［在宅勤務制度の有無］

有

試用期間

設立

資本金

昭和29年

事業所名

有 1年間

求人票

掲載開始日： 2026-08-19求人コード： 4604

ヨツヤオオツカ

株式会社四谷大塚
企業名



１．企業情報 ２．求人情報

［正社員登用の実績（過去3年間）］

３．労働条件 4．選考等

［補足］

内訳

［固定残業代］

［通勤手当］

［その他賃金に関わる特記］ ［補足］

［保険補足］

［制度補足］

※採用・入社に際しては雇用契約書等にて条件を確認してください。（求人票は雇用契約書ではありません）

［休憩時間］

［時間外勤務］

就業場所

変更の範囲
無

無 無転勤可能性

◆子育て中の方が多数活躍中の職場です。

◆お子様の病気などによる急な退勤・お休みにも対応できる環境です。

「子供をお預かりする業務だけに、子供の気持ちを理解できる方大歓迎!!」

【PCスキル】

Ｅｘｃｅｌ、Ｗｏｒｄ（入力ができる程度）、Outlook

【あれば尚可のスキル】

子どもと接する職業経歴（業界・年数不問）がある方歓迎

筆記試験面接予定回数

東京都武蔵野市吉祥寺南町1-6-7　尾崎ビル2階

JR線「吉祥寺駅」公園口から徒歩2分

受動喫煙防止措置 屋内禁煙

27名　うち女性8名　うちパート3名

住所

就業場所人数

備考 【2次選考場所】株式会社四谷大塚　吉祥寺校舎：東京都武蔵野市吉祥寺南町1-6-7　尾崎ビル2階

［業務変更の範囲］変更はありません。

職務内容

小学生対象の中学受験塾で、毎年有名私立中学に多数の合格者を出し、父母の信頼の厚

い会社です。

■来校者や保護者への受付対応、電話・メール対応

■簡単なデータ入力

■問い合わせ資料の送付

■教材・配布物の準備

■教室環境の整備

■生徒への声かけや案内

増員

株式会社四谷大塚　吉祥寺校舎

［補足］

くるみんマーク

の認定
無

えるぼしマーク

の認定
無

介護休業

取得実績

無

就業場所

制服 無

名400

時給制

毎月末日 翌月25日

1,280円〜1,500円

書類選考

■週1〜5日、就業時間は応相談

■残業なし。プライベートの予定も組みやすく、家庭との両立もしやすい環境です。

■勤務は、シフト制ですのでご家庭の行事を優先できます。

3か月間［期間の定め］

業種

事業内容

募集背景

育児休業

取得実績
有

従業員数

企業URL

応募要件

［学歴］ 短期大学卒業以上

2,000万円

住所 東京都中野区中野３－４９－１

無

［制度］

1時間あたり0円〜100円

有

給与概要

昇給制度詳細

再雇用制度 無

定年制 無

昇給
［前年度実績］

実費支給（上限あり） 日額 1,660円

［制度］ 無

賞与制度詳細
［前年度実績］ 無

上記時給幅は経験・スキルにより決定

賞与

●おすすめポイント●

企業特徴

https://www.yotsuyaotsuka.com/

教育

小学４,５,６年生を対象とした中学受験指導。小学１,２,３年生を対象とした知能開発。当社オリジナ

ルテキスト販売。通信教育・通信販売。

ＹＴｎｅｔ（契約塾）とのテスト運営。

中学受験指導において、毎年有名私立中学に多数の合格者をだし、父母の信頼の厚い会社です。現在、

首都圏にて35校舎を展開し、多くの受験生を指導しています。

有
看護休暇

取得実績
無

就業時間

賃金締切日 賃金支払日

賃金

［基本給］ 1,280円〜1,500円

人員構成補足

勤務時間相談 可60分　※(1)、(3)は休憩なし

備考

［時間外勤務(月平均)］無

［補足］

［期間の定め］

無

交替制（シフト制）(1)12時00分〜18時00分(2)12時00分〜21時00分(3)16時00

分〜21時00分

(1)〜(3)は就業時間例※1日4時間以上で応相談※休憩時間は法定通り

●職場環境●

27名　うち女性8名　うちパート3名

無2回

労災保険

※勤務条件に応じ法定通り

勤務日相談 可

［有給休暇］

路線／最寄り駅

求人名
A-3【10/30 テラスフェア】一般事務・受付対応／四谷大塚吉祥寺校舎／週1〜5

日・1日4時間〜相談可／パート／吉祥寺

職種 オフィスワーク・事務系 採用人数 2名

雇用形態

パート・アルバイト

［補足］ 試用期間中の労働条件：同条件

正社員登用制度 無

勤務状況などを判断し、原則更新。上限なし

雇用期間

保険等

休日・休暇 週休二日制（毎週）※毎月シフト希望を出していただき決定します。

その他

6か月経過後の年次有給休暇日数 3日※法定通り

［週所定労働日数］［年間休日］ 5日以内（1日〜歓迎）

［在宅勤務制度の有無］

有

試用期間

設立

資本金

昭和29年

事業所名

有 1年間

求人票

掲載開始日： 2026-08-19求人コード： 4605

ヨツヤオオツカ

株式会社四谷大塚
企業名



１．企業情報 ２．求人情報

［正社員登用の実績（過去3年間）］

３．労働条件 4．選考等

［補足］

内訳

［固定残業代］

［通勤手当］

［その他賃金に関わる特記］ ［補足］

［保険補足］

［制度補足］

※採用・入社に際しては雇用契約書等にて条件を確認してください。（求人票は雇用契約書ではありません）

［休憩時間］

［時間外勤務］

就業場所

変更の範囲
無

無 無転勤可能性

◆子育て中の方が多数活躍中の職場です。

◆お子様の病気などによる急な退勤・お休みにも対応できる環境です。

「子供をお預かりする業務だけに、子供の気持ちを理解できる方大歓迎!!」

【PCスキル】

Ｅｘｃｅｌ、Ｗｏｒｄ（入力ができる程度）、Outlook

【あれば尚可のスキル】

子どもと接する職業経歴（業界・年数不問）がある方歓迎

筆記試験面接予定回数

東京都渋谷区桜丘町18-6 桜丘日本会館ビル2F

JR線「渋谷駅」新南口から徒歩3分

受動喫煙防止措置 屋内禁煙

30人 うち女性 18人 うちパート17人

住所

就業場所人数

備考 【2次選考場所】株式会社四谷大塚　渋谷校舎：東京都渋谷区桜丘町18-6 桜丘日本会館ビル2F

［業務変更の範囲］変更はありません。

職務内容

小学生対象の中学受験塾で、毎年有名私立中学に多数の合格者を出し、父母の信頼の厚

い会社です。

■来校者や保護者への受付対応、電話・メール対応

■簡単なデータ入力

■教材・配布物の準備

■教室環境の整備

■生徒への声かけや案内

増員

株式会社四谷大塚　渋谷校舎

［補足］

くるみんマーク

の認定
無

えるぼしマーク

の認定
無

介護休業

取得実績

無

就業場所

制服 無

名400

時給制

毎月末日 翌月25日

1,280円〜1,500円

書類選考

四谷大塚渋谷校舎は、渋谷駅から徒歩4分の通勤しやすい中学受験塾です。

受付は、生徒が安心して学び、保護者の方に信頼していただくための大切な窓口です。

来校者対応や電話応対、教材準備、簡単なPC入力などをお願いします。

未経験の方にも業務を丁寧にお伝えします。子どもたちの努力や成長を身近で応援したい方、明るく丁寧な対応を心がけられる方を歓迎

します。

3か月間［期間の定め］

業種

事業内容

募集背景

育児休業

取得実績
有

従業員数

企業URL

応募要件

［学歴］ 短期大学卒業以上

2,000万円

住所 東京都中野区中野３－４９－１

無

［制度］

1時間あたり0円〜100円

有

給与概要

昇給制度詳細

再雇用制度 無

定年制 無

昇給
［前年度実績］

実費支給（上限あり） 日額 1,660円

［制度］ 無

賞与制度詳細
［前年度実績］ 無

時給幅は、経験スキルにより決定

賞与

●おすすめポイント●

企業特徴

https://www.yotsuyaotsuka.com/

教育

小学４,５,６年生を対象とした中学受験指導。小学１,２,３年生を対象とした知能開発。当社オリジナ

ルテキスト販売。通信教育・通信販売。

ＹＴｎｅｔ（契約塾）とのテスト運営。

中学受験指導において、毎年有名私立中学に多数の合格者をだし、父母の信頼の厚い会社です。現在、

首都圏にて35校舎を展開し、多くの受験生を指導しています。

有
看護休暇

取得実績
無

就業時間

賃金締切日 賃金支払日

賃金

［基本給］ 1,280円〜1,500円

人員構成補足

勤務時間相談 可60分　※(1)、(3)は休憩なし

備考

［時間外勤務(月平均)］無

［補足］

［期間の定め］

無

交替制（シフト制）(1)12時00分〜18時00分(2)12時00分〜21時00分(3)16時00

分〜21時00分

(1)〜(3)は就業時間例※1日4時間以上で応相談※休憩時間は法定通り

●職場環境●

就業場所30人 うち女性 18人 うちパート17人

無2回

労災保険

※勤務条件に応じ法定通り

勤務日相談 可

［有給休暇］

路線／最寄り駅

求人名
A-4【10/30 テラスフェア】一般事務・受付対応／四谷大塚渋谷校舎／週3〜5日・1

日4時間〜相談可／パート／渋谷

職種 オフィスワーク・事務系 採用人数 1名

雇用形態

パート・アルバイト

［補足］ 試用期間中の労働条件：同条件

正社員登用制度 無

勤務状況などを判断し、原則更新。上限なし

雇用期間

保険等

休日・休暇 週休二日制（毎週）※シフト制

その他

6か月経過後の年次有給休暇日数 3日※法定通り

［週所定労働日数］［年間休日］ 3日〜5日

［在宅勤務制度の有無］

有

試用期間

設立

資本金

昭和29年

事業所名

有 1年間

求人票

掲載開始日： 2026-08-19求人コード： 4606

ヨツヤオオツカ

株式会社四谷大塚
企業名
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