
使用ツール ノート（メール）、Excel、Word　

業種 サービス
制作補助業務：生地の焼き上げ、ケーキのデコレーション業務など

職種 接客
等の業務に従事

使用ツール

業種 メーカー
事務業務：海外拠点ハンガリー、メキシコ向け不良部品の報告書、対策書、

作業要領書の翻訳(日本語⇔英語)

204497 三重県四日市市
TOEIC 730点

TEUC diploma 自動英会話講師　カナダにて取得

職　務　経　歴　書
更新日 2023年4月26日

更新担当 伊藤

№ 住所 免許・資格 取得年月

2007年7月

2005年8月

自己PR 趣味 or特技 普通自動車第一種免許

語学が強い、人見知りをしない 旅行
実用英語検定2級

2002年8月

2001年3月

PC経験ツール その他使用ツール

Ｐ
Ｃ

Word

Excel

E-mail

タイピング

PowerPoint

英語指導：３歳～15歳までの生徒への英語指導
0年9ヶ月

前職歴③

職種 翻訳・通訳
翻訳通訳業務：会議議事録の翻訳、海外研修生の通訳

その他業務：海外拠点とのトラブル報告、メール等　　等の業務に従事

使用ツール ノート（メール）、Excel、Word

在籍期間
自動車部品メーカーにて翻訳・通訳業務に従事

前職歴④

在籍期間 1年0ヶ月
自動車部品メーカーにて翻訳・通訳業務に従事
事務業務：輸出書類作成、海外拠点からの予備部品に対する見積、納期管理、

業種 メーカー
予備部品梱包、搬出業務

翻訳通訳業務：会議書類翻訳、海外研修生の通訳

職種 翻訳・通訳
※海外拠点ハンガリー、ベトナムを担当

等の業務に従事

0年7ヶ月

3年1ヶ月

　　　職　　　　歴

※個人情報が特定できないよう配慮しておりますが、印刷して使用する際は十分ご注意ください。

※職務経歴書については経歴の新しいものから抜粋して掲載をしております。

使用ツール

備考

※上記以外に直近で８か月ほど、期間限定の事務業務を経験されております。

※通算１２年ほど英語圏で生活をしていた経験をお持ちで、日本在住中においても通訳・翻訳業務を経験されているため

　非常にお勧めな方となっております。

前職歴⑤
業種 教育・学習支援

教室管理：レッスンプランの作成、授業内容の作成、外国人講師とのコミュニケーション

営業：冬季・夏季などの特別授業に対する営業

職種 講師
等の業務に従事

在籍期間
◆英会話塾経営企業にて講師として従事

前職歴①

在籍期間
◆フラッシュメモリー製造企業にて秘書兼アシスタントとして従事
秘書業務：旅費・経費精算、出張・会食の手配、データ入力

業種 メーカー
英語事務業務：本社（アメリカ）からの来日スタッフのアシスト、翻訳

0年5ヶ月
製造部にて勤務

その他事務業務：見積・発業務など

職種 秘書、英語事務
等の業務に従事

使用ツール アウトルック、会議予約、Excel、Word、コンカー、SAP

前職歴②

在籍期間
◆ケーキ販売店にて接客、制作補助業務に従事※米国在住
接客：来店者の接客対応

SUM関数書式設定 AVE関数 グラフ作成 VLOOKUP データベース（フィルタ）
グラフ作成（複合グラフ、散布図、レーダーチャート） マクロ作成VBA作成 実務経験

文章や表の作成 スライド機能の使用 アニメーション設定 実務経験 プレゼンができる

社内での使用経験 お客様との使用経験 報告やクレーム対応など

書体の変更 表の作成 画像挿入 段組 インデント 差し込み印刷 アウトライン 実務経験

ほぼブラインドタッチ可能自分は普通より早いと思う ブラインドタッチ可能キーの位置把握

IF関数


