
　　　職　　　　歴

前職歴②

在籍期間
食品メーカーにて事務に従事

業種 メーカー

職種 事務

使用ツール

総合受付にて、来院する患者に対して診察の案内や入院手続きなどを行った。また、保険登
録文書の申込受付や説明も担当。さらに、返金を含む会計対応も行い、幅広い業務を担当し
た。これにより、受付業務の円滑な運営と患者満足度の向上に貢献した。

受注業務において、パソコンを用いてデータ入力を行い、受注の電話やFAX対応を担当。受
注情報を整理・ファイリングし、出荷の準備を行い、最終的には出荷書類を運転手に渡すま
での一連の業務行った。これにより、受注から出荷までの流れを円滑に進行させることに貢
献した。

1年

３年１か月

職種 翻訳・通訳

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

【言語スキル】ネイティブ：中国語・日本語、日常会話：英語

どのような環境でも高い責任感を持って取り組み、確実に成果を上げることができる優秀な人材です。今まで、様々な業務を

通じて培ってきたスキルを活かし、貴社でも即戦力として働くことができる人材です。

前職歴③

在籍期間
中国の日系企業にて翻訳・通訳に従事

業種 製造

日系企業の中国工場立ち上げプロジェクトにおいて、設備搬入マニュアルや品質管理・製造
工程に関する日本語と中国語の通訳と翻訳を担当。また、現地スタッフの教育も担当し、技
術指導や教育プログラムの実施を通じて品質向上と生産性の向上に寄与した。双方の文化
的差異を考慮し、円滑なコミュニケーションを促進するための調整役としても活動した。これ
により、プロジェクトのスムーズな進行と現地スタッフのスキル向上に貢献した。

2年

医療・介護・福祉

職種 受付

前職歴①

在籍期間
総合医療センターで受付に従事

業種

使用ツール

その他使用ツール

Ｐ
Ｃ

Word

Excel

E-mail

タイピング

PowerPoint

職　務　経　歴　書
更新日 2024年6月14日

更新担当 新屋

№ 住所 免許・資格 取得年月

205012 三重県桑名市
普通自動車運転免許

日本語能力試験N1 合格

2005年11月

自己PR 趣味 or特技

責任感が強い
トリリンガル

旅行

PC経験ツール

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


