英文履歴書の基本フォーマット

英文履歴書（米：Resume / 英：CV）は、日本の履歴書と違って、決まった書式はありません。自分でそれぞれ、工夫して、アピールする内容とすることが必要です。
日本人にとって、定型の書式の雛形がないと言うのはそれだけで、苦痛ですが、書式自体を工夫するところから、採用試験は始まっていると言っても過言ではありません。

そこで転職に合格する英文履歴書の基本をご紹介いたします。

米国式・レジュメの書き方のご紹介です。
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▼履歴書フォーム例
★コンビネーション・レジュメの一例

	
Kazuyo Okamoto　
　　　　　　　　　　　
1-1-X Iidabasi 
Chiyoda-ku, Tokyo 104-0035
Phone:03-3533-XXXX
E-mail:tll@isis.XXX.ne.jp


　　Objective
　　Position as an Executive Secretary utilizing my 
　　excellent skills in a large advertising agency.

　　Summary of Work Experience
　　Seven years experience in a biological company 
　　as receptionist,senior secretary,....

　　Experience
　　2000-Present
　　Job Title
　　Name of Employer
　　Location of Employer
　　Duties and Responsibilities

　　1996-1999
　　Personal Secretary
　　Matukawa Trading, Inc.,
　　Minatoku, Tokyo
　　Assistant to the executive.....
　　
　　Skills
　　Computer Skills: Word, Excel, Power point, Access, 
　　Lotus 1-2-3 and other standard office software.
　　Knowledge of the Internet and E-mail.
　　Language Skills: English and Japanese and Chinese

　　References
　　Available upon request




	


· 英文レジュメには、定型のものはありませんので幾つかの

　　　　パターンを希望職種や、会社などによって、使い分けをする
必要があります。
＊上記のインデントは、ほんの一例です。
これ以外にも、すべて、左側に揃えるパターンのもの、住所を左右に振り分けるパターン、また、項目を列をずらして表示するものなど、幾つかの種類があります。これもアピール度を高めるための工夫の一貫。

· お問合せは、こちら(http://www.sunbusiness.co.jp/inquiry.htm)

よりどうぞ！
 
