
 Hanako Yamada 
B1 Eiwa Bldg. 1-9-18 nishishinjyuku Shinjyuku-ku Tokyo 

Tel: (03) 5909-1790 
E-mail: job-is@abil.co.jp 

 
Objective  
- Position as Secretary 
 
Summary of Qualification 
- 3 years of administrative experience and 3 years of secretarial experience with international firms. 
- Self-motivated, goal-oriented, and good team worker. 
- Able to prioritize jobs and complete them accordingly. 
- Excellent communication skill, fluent in English and Japanese 
 
Work Experience  
Mar. 2003 – present: Ability Nikken Co., LTD 
Position: Secretary to 2 managers 

 Arrange meetings and coordinated business trip of managers. 
 Translated documents from Japanese to English. 
 Managed internal and external schedules. 
 Interpreted for clients from overseas at meetings. (English to Japanese) 
 Prepared presentation documents.  

 
Apr. 2001 – Feb. 2003: Ability Nikken Co., LTD 
Position: Administrative Assistant 

 Producing promotional materials in Japanese. 
 Filed and organized invoices and documents. 
 Communicated with clients and business partners in overseas via e-mail and phone. 
 Maintained contract and correspondence records. 
 Performed data entry,. 

 
Education  
Tokyo University, Japan (1997-2001) 
B.A. in Economics 
 
Skills 
- Proficient in MS-Word, Excel, and Access 
- Proficient in HTML, Illustrator 
 
Languages 
-  TOEIC 970 (March 2005) 

補記（REFERENCE）
補記したいことや、応募する特定分野に関連することがあれば、任意で記入します。

例えば：

　・ボランティア活動
　・スポーツなどの趣味
　・会員になっているクラブや同好会
　・その他実績

資格、技能（QUALIFICATION,　ADDITIONAL SKILL）
重要事項になります、特に外資系企業においては、語学力や特別な資格などは面接を

受けられるかどうかの分かれ道になります。また、専門分野での技能があればそれを

積極的にアピールしましょう。

・技術的能力　・語学力　・その他（アピールしたい関連技能）

職歴（WORK EXPERIENCE）
採用担当者が一番注目して読む箇所です。

社名、会社所在地、職務と肩書き、在職生年月日、職責、活用した技能、業績を記入します。

マークをつけて箇条書きにして、簡潔な文章でまとめるのがいいでしょう。

新卒者、あるいは職務経験がない人は、携わったプロジェクトやインターン活動等、

求人企業に技能や能力を認識してもらえるような内容を記入しましょう。

学歴（EDUCATION）
正式な学歴や、現在習得中の資格や技術など履歴書に必ず入れます。職務上必要とされる

学歴があれば、それを採用担当者に示す良い機会です。

目的（OBJECTIVE）
英文履歴書の最初に希望職種を書く場合があります。どの職務に応募しているか

採用担当者に明確に示すためです。志望動機は履歴書には記入せず、カバーレターに

書きます。

パーソナルデータ（貴方の連絡先）
ページの頭に、氏名、住所、電話番号、Eメールアドレスを中央揃えで記入します。

氏名、住所など他の記述より1ファント大きく、太文字で記入します。


