


■分かりやすい英文履歴書の例 ■分かりにくい英文履歴書の例

　履歴書には、なるべく詳しい内容を書くこと（履歴書を1枚に収める必
要はない）。求人詳細と似たような経験があれば、それがよく分かるよう
にまとめると良いだろう。書類審査でほとんどの候補者が落とされてしま
うので上手に履歴書を書き、企業に対してこの人に会ってみたいと思わせ
ることが必要だ。

　英文履歴書に決まったフォーマットはあり
ませんが、読みやすく、そしてできるだけ具体
的に書きましょう。職歴にはただ業務内容を
書くだけでなく、自身がその仕事に就いたこ
とで達成できた「成果（Achievement）」を詳
しく記すことも重要です。もし職歴に間が空い
た時は理由（Reason to leave）をしっかり書
いてください。
　履歴書を送る際にはカバー･レター（送付
状）も必ず付けます。カバー･レターを書く上

で一番大切なのは、「この人と一度会ってみた
い」と思わせること。ただし、企業の人事担当
者はカバー･レターをあまり見ないため、「そ
の業界以外の人が見ても分かりやすい」こと
も重要です。レイアウトにも注意しましょう。
　なおオーストラリアは契約社会なので、
期間限定の雇用方法が多いことを覚えてお
きましょう。履歴書やカバー･レターの書き
方も、ポジションなどにより変える必要が
あります。

◆英文履歴書とカバー･レターの違いは？
（取材協力：スタッフ ソリューション オーストラリア シドニー本店）

英文履歴書作成

Taro Sydney

I graduated from Ichiban University last year and currently have working visa in 
Australia and RSA
I can speak English and Japanese! Also I can use email, word and excel properly.

About Me!
　• Age 23☆
　• 5 years experience in administration and PA
　• More than 5 years experience in  accounting
　• 3 years volunteering
　• Many skills in office
　• Kind and caring
　• Punctual and productive
　• Good presentation
　• Team worker

Experience

Accountant and administration 2005 to 2011
- Administration tasks
- Talk to the taxation office
- training to new staffs 
- Help customers in English
- Edit our website
  etc

As executive assistant from 2012 to 2017

- Scheduling
- email and phone
- Cut the cost
- Go to bank
- Communicating with CEO
- Update database
- Translation

Teacher at cram school
January 2001 – December 2004
　　　55 Juku

- Teach English and Mathematics
- Discuss with the parents
- Organize Christmas party
- Filing

References
References will be made available on request.

Taro Sydney
Permanent Resident

Residential Address NSW 0000 Australia 
Mobile number xxx xxx xxxx・Email aaaaaaaa@aaa.com

Education:
April 2000 to March 2004:
Bachelor of International Business, Ichiban University
April 1997 to March 2000:
Ichiban High School

Profile and Career Objective:
I am bilingual (fluent in Japanese and English) and have experienced working both 
in Australia and Japan in international companies mainly in tourism and trading 
industries and roles from PA, accountant and administration. I always make efforts to 
find efficient ways of doing things at work and make a high quality of the outcome. I 
have been confident about training new staffs and being a team worker cooperating 
with others to make the best environment to work. I am looking for an opportunity 
to develop my knowledge and experience in especially accounting area as well as 
utilizing my Japanese language skill. 

Summary (Software):
MYOB, MS Office, MS Word, MS Excel and Photoshop

Professional Experience:
Executive Assistant
January 2012 – Present
ABCD Trading Australia

≪Main responsibilities≫
- Assist meeting scheduling and looking after enquiries by email and phone
- Administrator for online forms for various enquiries and improved the system. This 
helped to automate responses and cut down a lot of back and forth communication 
between myself and outside.
- Manage banking transactions, deposit, withdrawal and other banking services
- Communicating changes/updates of the schedule or any relevant matters to CEO

≪Achievement≫
In the trading company based in Australia, I was in charge of scheduling, organizing 
the documents and responding all the current needs as an executive assistant. 
Successfully reduced the traveling costs for business trip by assessing the old 
needs, then talking to my boss to find a better suited solution. For the head office, 
this resulted in an instant 2+% reduction in fees being spent on based on old 
methodology.

Accountant and Administrator
January 2005 – October 2011
1234 Travelling

≪Main responsibilities≫
- Administrator for the accounting software (MYOB)
- Communicate with the taxation of f ice, responding to queries which can be 
accounting/tour package pricing
- Provide basic training to new staff for using the database
- Assist remotely when foreign visitors need help in English

≪Achievement≫
Over 5 years of administrative and accounting support experience in tourism field at 
fast-paced companies in Japan. Dealt with web designing related matters for the firm 
also. After I renovated the company’s website to approach potential customers from 
UK and Australia, the following year’s sales increased 2.5 percent.

Teacher at cram school
January 2001 – December 2004
55 Juku

≪Main responsibilities≫
- Teach English and Mathematics to students at Junior high school
- Have effective communication with both the student and the parents to find their 
academic goal
- Check the stock of papers and ink for the printers 
- Give new teacher advice regarding the teaching materials and pedagogy
- Finding potential talent of each student

Volunteer/Internship Experience:
Animal Protection Supporter
January 2001 – December 2004
Animal Protection Association
- Support to held events related to animal protection

Citizenship & Visas:
- Japanese Citizen
- Australian Permanent Resident

Qualifications:
- Time Management Course

References
:References will be made available on request.

■Web: www.ssaust.com/jp/submit-cv
■Email: career@ssaust.com.au
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日本で働く

オーストラリアから日本へ

　オーストラリアでの語学留学や職務経
験を経てから、日本での就職を考える人も
多いだろう。日本へ戻って就職活動を開始
する予定だった人も、オーストラリアでの
体験を踏まえて、どのように動き出すべき
か戸惑うこともあるかもしれない。
　海外にいても、帰国前からオンラインの
就職支援サービスに登録して情報収集を
開始したり、今後のキャリア形成について
相談をすることも可能だ。また、帰国後の
就職を希望する人のための海外での合同
企業説明会などもあるので、こうした情報
をしっかりキャッチできるようアンテナを
張りめぐらせておこう。

日本企業が求める人材

　現在、日本の企業はグローバル人材を
求めていると言われている。グローバル人
材とは一 般的に、「英語など多言語が操
れる」「外国人の仕事の仕方やものの考
え方に触れ、それを知っている」「しっか
りと日本人としてのアイデンティティーを
持っている」ことだ。そして、グローバル人
材であるかどうかを判断する基準として
企業が重点を置くのが、①TOEIC730点以
上（最低600点以上）、②英語環境での職
場経験の有無、③ビジネス·レベルでの実
践英語力などが挙げられる。つまり、履歴
書に上記の内容を書くことができると、グ
ローバル人材候補として、企業が注目して
くれる。

　日本でグローバル人材が求められる背
景として、海外に進出する日本企業が増え
ていることや、逆ピラミッド型の人口構成
から外国人労働者に頼らざるを得ない日
本の社会現象などがある。また、2020年
に開催される東京五輪などを含め、訪日
旅行者の増加が予想されることや、外国
人や外資系企業の日本進出もあり、その環
境で活躍できる人材が必要とされる。
　 日本で は、既に外 国 人 労 働 者 の みが
サービスを提供する店舗なども増えてお
り、彼らに日本のサービスやマナー、習慣
を教える人材も必 要とされている。そう
いった人材は外国人の文化や言語、仕事
に対する姿勢を知っていること、そしても
ちろん日本でのビジネス·マナーなどを理
解していることが重要だ。外国人労働者
に対しても上手に指導できる人物像が、今
後ますます求められると言われている。
　海外留学経験があると、グローバル人材
になり得る環境下に身を置いているとも
考えられるが、それを意識し、スキルなど
を身に着けていかない限り、企業に期待
される人材にはなり得ないため、注意が
必要だ。留学経験を生かし、計画的に就
職に向けて、自身を築き上げていくことが
とても重要となる。

留学経験者の強みの生かし方

　海外での経験と日本社会の独特なビジ
ネス･マナーの両方を理 解している人材
は、日本企業でも求められている。特に日
本で就職する場合、長期採用を考える企
業が多く、経験がなくても必要な知識は
入社してから教えるという考えの企業も
多数ある。日本のビジネスのノウハウを持
ち、海外のビジネスのノウハウも心得、そ
して英語力のみではない経 験、コミュニ
ケーション力、苦境に立った時に対処でき
る人間性まどを持つ人材であれば、将来
が期待されるだろう。
　オーストラリアでは、自信を持って話す
こと、できることを伝えることが必要とさ
れる一方、日本では、協調性を求める場合
が多いため、自信を持つことは大切だが、
過剰に伝えすぎると自己主張が強いと捉
えられマイナス評価につながることもあり
得る。
　英語ができることだけをアピールして
も、直接評価につながらない可能性もあ
る。英語は単なるツールであって、いかに
会社に貢献できるような人物であるか、
スキルや知識を兼ね備えているか、そして
チームワークを持って働くことができるか
などが重要視されるため、その点に気を付
けて臨む必要がある。
　また、留学中はオーストラリア人を含め、
多くの外国人との英語でのコミュニケー
ションはもちろん、異文化や多国籍の人
びとの習慣や土地柄などを知る機会も多
い。これらの経験は、コミュニケーション

能力の向上や、自国である日本を改めて理
解することにもつながる。就職活動時、そ
ういった能力を生かせる職業として、ホテ
ル·旅行業やホスピタリティーなどのサービ
ス業界や秘書、そして外国人を指導をする
人事部なども候補として挙がってくるので
はないだろうか。

具体的なプランの立て方

　日本に帰国後、就きたい職業など明確
な目標があるのであれば、留学中にどんな
ことを身に着けておくと良いのか、しっか
りとプランを立てることが重要だ。限られ
た時間の中で目標を達成するためにも、
帰国予定日から逆算してプランを立てよ
う。
　一般的に就職に必要な中·上級程度の
英語力を付けるためには、8～16週間程度
語学学校に通う必要があると言われてい
る。その上で英語環境での職場経験（イ
ンターンシップ）を4～12週間程度するの
が理想的だ。また、必要に応じてビジネス
·レベルの英語が学習できるコース（ケン
ブリッジ検定など、10週間程度）を受講し
たり、TOEICで高得点を取得するために、

2～4週間程度の学習時間を設けると良い
だろう。
　そして、授業料などの費用を工面するた
めのアルバイトに要する時間などもしっか
りとプランに加えておこう。これらの計画
を実行するには、最低でも半年から1年は
掛かるため、計画的に進めることが望まし
い。
　また、人材派遣登録会社への登録も少
なくとも就職する半年前くらいにしておく
と良い。登録をすることにより、無料で就
職活動に向けてのエントリー･シートの書
き方などのアドバイスや具体的なプラン
を立てるためのサポートをしてくれる所も
ある。多くの求人情報を送ってもらえるた
め、さまざまな情報を入手できるもの利点
だ。

2018の採用動向

　今後も、グローバル人材が活躍できる職
場が増え続けると予測される。特に東京
五輪開催などに向け、インバウンドの旅行
業関連や、日本酒を醸造している企業な
ど、日本の匠の技術を海外に輸出･販売す
る企業などがそういった人材を希望して
いる動向があると言われている。

（取材協力：BBIジャパセンセンターオーストラリ
ア／大橋賢一さん）

　就職活動をする上で、履歴書とエント
リー・シートの書き方は重要な要素となりま
す。エントリー･シートの表現内容が不十分
であると、実力があったとしても書類選考で
はねられる可能性があるためです。また、逆
に言うと書き方によっては面接など次のス
テップへの確率を上げることもできます。
　書き方の重要なポイントは、単に「〇〇
で〇〇として働いていた」と記入するので
はなく、具体的に何をしていたのか、応募
先の企業が求める人材像を意識しながら
簡潔に書くことです。例えば、日本食レス
トランでアルバイトをしていたとして、オー
ストラリア人のお客さんにメニューの内容

が分かるように英語での説明を工夫した、
毎日就業開始前にミーティングを行い、各
スタッフにその日の対応方法などを英語で
指示していたなど、具体的に書くと良いで
しょう。このように具体的な表現をするこ
とによって、いかに外国人と関わっていた
か、外国人の対応をしていたかを、相手に
イメージしてもらえるようになります。そし
て、どのように英語でコミュニケーションを
取っていたかなどということを分かりやす
く書くことによって、英語を使った実践的
な対応能力があるという評価にもつながり
やすくなります。当然、エントリー・シート
にそのような内容を書くためには実際に語
学力を高める訓練、そして多くの経験を積
むことが不可欠です。また、就職を希望す
る企業に貢献できることを示せる表現内容
にすることも必要となってきます。

専門家からのアドバ
イス！

■Web: www.ssaust.com/jp/submit-cv
■Email: career@ssaust.com.au
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