
レストランの基準に従ってダイニングテーブルをセットアップ、注文の記録、料理・ドリンクの
紹介・アドバイス、お客様からご注文いただいた料理・ドリンクの提供、フロントでの接客
サービスや客室へ荷物の運搬、テーブルの清掃を行っておりました。

芯材を精密に切断し、製品の基本構造を形成するための重要な初期工程（ドアのフレーム）
の組み立てる作業を担当。ドア組立後、美観と保護を目的とした面材を丁寧に貼付プレス機
械使い、製品の外観と耐久性を向上させるための仕上げ作業、製品の梱包サポートを行
い、出荷前の最終チェックを確実に実施。製品が輸送中に損傷するリスクを最小限に抑える
ための梱包方法と材料の選定、生産プロセスの改善提案を行っておりました。

業種 旅行・ホテル・飲食

職種 ホールスタッフ

使用ツール

在籍期間
飲食店（ベトナム）にてホールスタッフとして従事

1年3ヶ月

600178 栃木県宇都宮市
日本語能力試験JLPT レベルN2

普通自動車第一種免許

職　務　経　歴　書
更新日 2024年5月31日

更新担当 松川

№ 住所 免許・資格 取得年月

2020年12月

2022年8月

自己PR 趣味 or特技 TOEIC 545点

コミュニケーションスキルを活か
した親しみやすい性格

サッカーなど身体を動かすこと

2015年1月

職種 技能工

使用ツール

前職歴④

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

※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

大学ではネットワーク システム、プログラムウェブサイト、プログラミング、ウェブサイトデザイン、管理ネットワーク、

コンピュータのメンテナンスなどITに関することを学んでおりました。在学中にコンピューターのハードウェアを

修理、ソフトウェアをインストールしたりするアルバイトも経験しておりました。

2023年11月にAuto CADの証明書を取得しております（実務経験はなし）。

前職歴③

在籍期間
自動車部品製造メーカーにて技能工として従事

業種 製造

自動車用電線の製造にあたり、新しい機械の準備とセットアップを行い、生産ラインの効率
化と技術更新を実施。技術文書の翻訳と、製造基準の設定、製造プロセスの明確化と国際
基準への適合を支援。マイクロメーターを使用して精密測定を行い、製品の品質管理、製造
中に発生したエラーや改善点を調査、機械操作と安全に関する文書の翻訳、作業者の教育
とトレーニングの際に通訳（日本人上司の通訳含む）を行っておりました。

1年2ヶ月

前職歴⑤

職種 技能工

使用ツール 専用システム

在籍期間
金属プレス加工会社にて技能工として従事

業種 製造

3年0ヶ月

　　　職　　　　歴

前職歴②

在籍期間
送出機関にて営業として従事

業種 その他

職種 営業

使用ツール

ビルの構造部分である梁、柱、階段を製造するため、図面を基に必要な寸法を測定、プレー
ト加工、穴あけ、研磨、仕上げ工程を担当しておりました。その他にボール盤操作、ペイント
作業、作業現場での物流と材料の移動を効率的に管理しておりました。

ベトナムからの特定技能者、エンジニア、技能実習生、留学生を日本の企業に紹介し、特定
技能への変更支援を行う。日本国内にいる外国人材を対象に、特定技能者を求める企業
へ営業活動、電話によるアプローチで既存の顧客・ケアを行いながら新規企業との契約促
進、応募者の履歴書の翻訳および日本語スキルのチェックを実施し、面接時の通訳サポー
ト、毎週、候補者の日本語能力をチェックし、必要に応じて追加指導を行っておりました。

専用パソコン

1年0ヶ月

0年4ヶ月

製造

職種 技能工

前職歴①

在籍期間
鉄工所にて技能工として従事

業種

使用ツール 専用機械

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


