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業務支援スタッフ（アルバイト）募集 

子どもの権利を守る仕事を、バックオフィスから支える仲間を募集します 

株式会社コドケンは、自治体と連携し、不適切保育や施設内虐待の防止、子どもの権利擁護に関する調査、研

修、コンサルテーション事業を行っています。 

事業拡大に伴い、専門職職員を支える業務支援スタッフを募集します。専門的な資格や実務経験は問いません。

社会的意義のある仕事に関心があり、丁寧かつ正確に業務へ取り組める方をお待ちしています。 

  募集概要 

募集職種 業務支援スタッフ（アルバイト） 

雇用形態 アルバイト 

勤務地 
株式会社コドケン 池袋オフィス 

東京都豊島区東池袋 3-9-12 ニットービル 6 階 

勤務日数 週 3 日～4 日程度（応相談） 

勤務時間 1 日 4 時間～6 時間程度（応相談） 

時給 1,400 円 

交通費 実費支給 

契約期間 応相談 

  業務内容 

調査・研修運営業務の補助 

• 調査記録等のフォルダ整理（SharePoint 等） 

• 文字起こしアプリ等で生成されたテキストデータの修正・補正 

• 講義映像・音声データの切り抜き作業（動画編集そのものは外部事業者が実施） 

• e ラーニングシステム（LMS）の受講受付及び問い合わせ対応 

• 研修資料、報告書等の体裁調整 

• データ入力、資料整理その他の事務補助 

• その他、専門職職員の事務補助 

オフィス環境整備 

• オフィス内（フロア、台所、トイレ）の清掃（週 1 回） 

• ゴミ出し（その都度） 

• 消耗品及び備品の管理・補充 
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  応募資格 

必須要件 

• パソコン及び Microsoft Word、Excel、PowerPoint の基本操作ができる方 

• 守秘義務を遵守し、機密性の高い情報を適切に取り扱える方 

• 丁寧かつ正確に作業できる方 

歓迎要件 

• 保育、福祉、教育、心理分野に関心がある方 

• 大学生、大学院生 

• Microsoft 365 の利用経験がある方 

• AI ツールやデジタルツールの活用に興味がある方 

• SNS 投稿や動画コンテンツの運用に関心がある方 

  求める人物像 

• 子どもを取り巻く社会課題に関心がある方 

• 地道な作業にも前向きに取り組める方 

• 責任感を持ち、チームで協力して仕事を進められる方 

• 学ぶ意欲があり、新しいことに挑戦できる方 

  情報セキュリティ 

• 在宅勤務は、業務に習熟したうえで、職場の了解のもと可能とします。 

• 扱う情報の機密性が高いため、正社員と同等の情報セキュリティ研修・守秘義務に関する研修等を受講していた

だきます。 

• 業務用パソコンを貸与します。 

• 私物パソコンの業務利用はできません。 

  この仕事で得られる経験 

• 自治体と連携した社会課題解決事業の運営 

• 子どもの権利や児童福祉に関する実践的な知識 

• e ラーニング事業や研修事業の運営 

• Microsoft 365 や生成 AI を活用した業務 

• 保育・福祉・教育分野を目指す方に役立つ実務経験 

  メッセージ 

専門職職員が、子どもや支援者への支援に集中できる環境を整えることも、大切な支援の一つです。調査や研修の現

場を裏側から支え、子どもを取り巻く社会課題の解決に貢献したい方をお待ちしています。 

「大人の価値観のイノベーション」 

「子どもの支援者に敬意とエールを」 


