履歴書



  平成※※年※※月※※日現在
	ふりがな
	
	
	

	氏名
	
	 eq \o\ac(○,印)
	

	　　　年　　　月　　　日生　(満　　歳)
	性別　男　女
	

	ふりがな
	
	TEL. 

	現住所
	〒 　　－ 
	携帯 

	
	
	FAX. 

	ふりがな
	
	TEL. 

	連絡先
	〒 　　－　　　（現住所以外に連絡を必要とする場合のみ記入）
方
	

	
	
	FAX. 


	年
	月
	学歴・職歴（各別にまとめて書く）

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


	年
	月
	学歴・職歴（各別にまとめて書く）

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


	年
	月
	免許・資格

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


	志望の動機、特技、好きな学科、アピールポイントなど

	通勤時間
約　　　時間　　　分

	
	扶養家族(配偶者を除く)
人

	
	配偶者
有　　無
	配偶者の扶養義務
有　　無


	本人希望記入欄（特に給料、職種、勤務時間、勤務地、その他についての希望などがあれば記入）

	

	

	

	

	

	

	


履歴書



  平成※※年※※月※※日現在
	ふりがな
	（「ひらがな」でふりがなを書きましょう。）
	
	

	氏名
	（きちんと丁寧に書きましょう。）
○　　○　　　○　　○
	 eq \o\ac(○,印)
	

	　○○　年　○○　月　○○　日生　(満○○歳)
	性別　男　 eq \o\ac(○,女)
	

	ふりがな
	（「ひらがな」でふりがなを書きましょう。）
	TEL. 03-3238-××××

	現住所
	〒 　　－ 
（番地やアパート名、部屋番号は正確に記入しましょう。）
（例）〒102-0071　東京都千代田区○○町○丁目○番○号

　　　　　　　○○マンション○○号室
	携帯 090-△△××-××△△

	
	
	FAX. 03-3238-△△△△

	ふりがな
	
	TEL. 

	連絡先
	〒 　　－　　　（現住所以外に連絡を必要とする場合のみ記入）
方
	

	
	
	FAX. 


	年
	月
	学歴・職歴（各別にまとめて書く）

	
	
	「学歴」　　　　　　　（一行目の中央に「学歴」と書きます。）

	1994
	３
	○○市立　△△中学校卒業　　　　　（正式名称で中学校の「卒業」から記入しましょう。）

	1994
	４
	△△県立　○△高等学校入学　（高校以上は「入学」と「卒業」の両方を記入しましょう。）

	1997
	３
	△△県立　○△高等学校卒業　　

	1997
	４
	△△大学○○学部○○学科入学（大学は、在籍していた学部・学科名まで記入しましょう。）

	2001
	３
	△△大学○○学部○○学科卒業

	
	
	　　　　　　　　　　　　(1行空ける)

	
	
	「職歴」　　（学歴の後1行空け、次の行の中央に「職歴」と書きます。）

	2001
	４　　
	××株式会社入社　　　　　　（会社名は、正式名称で略さずにきちんと書きましょう。）

	2004
	２
	××株式会社退社（結婚のため）（入社･退社の年月を間違えないよう、退社の理由も書く）


	2004
	９
	◇◇株式会社入社

	2007
	６
	◇◇株式会社退社（夫の転勤のため）　　　　　　　　　　　　　　　　「以上」

	
	
	（最後の行の右寄りに「以上」と記入します。）

	
	
	

	
	
	

	年
	月
	学歴・職歴（各別にまとめて書く）

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


	年
	月
	免許・資格

	2001
	３
	普通自動車免許取得　　　　　　　　　　　　　　（取得した順に正式名称で書きましょう。）

	2005
	３
	中学・高等学校教諭一種免許取得（英語）

	
	
	TOEIC　850点

	
	
	（取得予定や、取得に向けて勉強している場合も記入する。）

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


	志望の動機、特技、好きな学科、アピールポイントなど
(例)　約6年間の事務経験から、日々の業務を迅速に正確にこなしていくことの重要性を学びました。書類作成ではWindowsを活用しており、エクセル、ワードと基本的な操作に不自由はありません。これまでに身に付けたスキルは、総務業務に必ず活かせるものと、確信いたしております。
	通勤時間
約　　　時間　５０　　分

	
	扶養家族(配偶者を除く)
０人

	
	配偶者
 eq \o\ac(○,有)　　無
	配偶者の扶養義務
有　　 eq \o\ac(○,無)


	本人希望記入欄（特に給料、職種、勤務時間、勤務地、その他についての希望などがあれば記入）

	時給１，５００円以上、総務等の一般事務、フルタイム可、新宿駅、渋谷駅など山手線内を希望

	

	

	

	

	





記入例





会社に持参する場合は、面接当日の日付、郵送の場合は投函日





写真を貼る位置





縦4cm×横3cmの写真(６か月以内に撮影したもの)を使用してください。








