
使用ツール 専用システム

海外にあるお寺にて事務兼運営として従事
寺院運営に必要な業務全般、檀家対応やスケジュール調整、備品管理、

業種 その他
説法の翻訳、イベントに必要な人員手配、海外からくるゲストのスケジュール管理と手配を

行っておりました。

職種 事務兼運営

5年4ヶ月

6年11ヶ月

1年9ヶ月

　　　職　　　　歴

前職歴②

在籍期間
飲食店にてホールスタッフとして従事
来店されたお客様へ席の案内・注文・配膳・会計・片づけ、電話対応、在庫管理、

業種 旅行・ホテル・飲食
発注管理、新入社員の教育を行っておりました。

職種

前職歴③

在籍期間

ホールスタッフ

使用ツール

※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。

備考

前職歴②は業種と職種が類似しているため2社合算しております。（4年11ヶ月 / 2年0ヶ月）

前職歴②の他にスポーツ通訳としてクレー射撃選手（海外）の方の通訳や銃の輸出に関する手続き対応、

海外遠征やオリンピックの際には日本人選手に帯同して通訳を行っておりました。

業種

職種

使用ツール

前職歴④

在籍期間

公務・官公庁
来庁者対応など。派遣社員（20名）のスケジュール調整やシフト管理、研修等を

行っておりました。

職種 一般事務

前職歴①

在籍期間
保健所にて一般事務として従事
コロナ患者の健康観察、疫学的調査、外国人対応(通訳・翻訳)、データ入力、

業種

使用ツール 専用システム

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

自己PR 趣味 or特技

通訳や翻訳に関する経験 英語に関すること

204580 三重県四日市市

職　務　経　歴　書
更新日 2023年7月4日

更新担当 松川

№ 住所 免許・資格 取得年月

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


