▼英文履歴書形式

英文履歴書のフォーマットには、大きく分けて３種類あります。

	１．Chronological Resume（年代別レジュメ）
　　　「編年体」とも呼ばれる形式で、最も伝統的で、一般的に使われてきた形式。
特に職歴に関して、文字通り時系列で書いていくため、採用側が仕事の変遷を
掴みやすい形式です。一般事務・ホワイトカラー向けの形式。


	２．Functional Resume（機能別レジュメ）
　　「職種別」とも言われ、主にＳＥや、技術系、専門職の応募に適した形式。
一つの職種で多くの業績を持つ人や、転職回数の多い人に適した形式。


	３．Combinations Resume（年代・機能併用レジュメ）
　　「アメリカ式」とも言われ、上記１・２の「年代別」「技能別」の特徴を併せ持った　　　　　　

　　形式で、現在最も一般的に使われる形式です。「希望職種」と「職歴の要約」が
最初にくるのがこの形式の特徴です。自分のアピールを強めるなど、形式も
比較的自由に書くことが出来る。


　このうち、最も今ポピュラーに使われているのが、３のコンビネー
ションレジュメです。これは、１と２の内容を合わせたもので、
主に外資系を中心に使われている。
フォーマットは、上記３種を主に基本として、自分で組み合わせを
工夫することで、オリジナリティーを出し、会社に自分を強く
アピールすることが出来ます。
レジュメには、他にもいつくかの形式がありますが差当た

りご紹介した３形式で充分でしょう。
▼英文履歴書ＳＡＭＰＬＥ １
★Chronological Resumeの一例
特徴：

	同じ職場でキャリアを積み上げた人や、同業異社への転職に適しています。
最もオーソドックスで無難なレジュメです。


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


　　 


Career Objective

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

　　 


Career Experience

　　1999-Present
　　Job Title（職種）
　　Name of Employer（雇用主：会社名）
　　Location of Employer（会社所在地）
　　Duties and Responsibilities（主な職務）

　　1997-1999
　　Personal Secretary
　　Matukawa Trading, Inc.,
　　Minatoku, Tokyo
　　Assistant to the executive.....

　　1995-1997
　　Administrative Assistant
　　International Business Software Co. Ltd.,
　　Chuo-ku, Tokyo
　　Worked with senior executive.....

　　1994-1995
　　Assistant Coordinator
　　ABC Computer Inc.,
　　Shibuya-ku, Tokyo
　　Assistant to the executive.....


Education
　
　　1990-1994
　　Meiji University, Chiyoda-ku, Tokyo
　　B.A. in Economics.
　　 


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




	


· この例では、見出しを真ん中にレイアウトするインデントで表示。

▼履歴書ＳＡＭＰＬＥ ２
★Functional Resumeの一例
特徴：

	希望職種に関連した能力を強くアピールしたい場合に有効です。異業種への
転職や、キャリアにブランクのある人等に適しています。エンジニアや、プログラマーなど主に技術系が中心です。


	
Toshiro Aso (Mr.)　
1-1-X Kachidoki 
Chuo-ku, Tokyo 104-0035 
Phone:03-3533-XXXX
E-mail:tll@isis.XXX.ne.jp


Job Objective
A position to supporting marketing activities in an international business with a chance to utilize my excellent skills in the developement of new products.

Qualifications
・TOEFL 5**
・TOEIC 8**
・Reliable and Cooperative worker
・Extensive experience in *****
・Excellent knowledge of Internet environment

Experience
ABCD Corporation(Nov. 1991 to present)
Product Development Team Leader

Project & Team Management
・Led a team to achieve.....
・Greatly influenced the market by.....
・Increased annual sales......

Marketing & Promotion
・Created a new type of sales management.......
・Developed year sales.......
・6-promotions in 5-years.....
　　
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 French

References
Available upon request



	


＊ここでは、すべて左寄せのインデントで表示。
▼履歴書ＳＡＭＰＬＥ　３
★Combinations Resumeの一例
特徴：

	先の２つのレジュメを合わせた形です。時系列型の読みやすさと、職務型のアピール度とを兼ね備えた形で、外資系で好んで使われています。先に職歴の要約と、次に職歴を持ってくるのが特徴です。


	
Kazuyo Okamoto (Ms.)　　　　　　　　　　　
1-1-X Iidabashi　　　　　　　　Phone:03-3533-XXXX
Chiyoda-ku, Tokyo 104-0035　　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




	


· この例では、連絡先や、電話番号を左右に振り分けるインデントを
とっています。これにより、スペースを節約することが可能です。
· お問合せは、

こちら(http://www.sunbusiness.co.jp/inquiry.htm)より
