
2025 年度 事務職員採用 求人票 

求 

人 

先 

法人名 学校法人 堀井学園 代表者 理事長 堀井 基章 

配 属 

学校名 

横浜創英中学・高等学校、京浜

横浜幼稚園 事務室 
代表者 

横浜創英中学・高等学校 

校長 本間 朋弘 

所在地 

〒221－0004 

横浜市神奈川区西大口 28 番地 

【URL】www.soei.ed.jp 

採用担当 事務長 藤野 智弘 

電話番号 045－421-3121 

メールアドレス jimushitsu@souei-high.soei.ac.jp 

採 

用 

条 

件 

採用職種 事務職員 給与月額 

事務経験等を踏まえ、 

個別に決定 

（約 20～30 万円） 

採用人数 １名 賞  与 年２回（７・12 月） （実績） 

応募資格 2025 年８月 1 日から勤務可能な方 交通費 経済路線による実費支給 

勤務時間 

1 カ月単位の変形労働制適用 

月～金曜 ８：１５～１６：３０ 

土   曜 ８：１５～１２：００ 

休日：土（※）・日・祝日・年末年始等 

※月１回程度の土曜勤務があります。このほか入試期間中等には休日出勤の場合があ

ります。 

受動喫煙 原則敷地内禁煙 社会保険 
私学共済（健康保険、厚生年

金）、雇用保健、労災保険 

希望する 

人物像等 

・ 迅速かつ正確な事務処理能力、エクセル、ワード、社内メールなどが通常ビ

ジネスレベル以上であること。 

・ 向上心を持ち、新たな知識を習得する意欲のある方 

・ コミュニケーション能力に長け、協調性のある方 

採 

用 

試 

験 

応募方法 

右記、提出書類を、上記採用担当者宛

に、2025 年７月４日（金）までに郵送また

は持参願います。なお、持参の場合の受

付は、16 時までになります。 

提 
 

出  

書 
 

類 

１. 履歴書 

（自書・押印、写真添付） 

２. 健康診断書 

（合格者のみ） 
試験方法 面 接（２回） 

試験日時 電話にて連絡させていただきます。日中の連絡先を、履歴書に明記願います。 

 


