
 

※「求職者の署名」以外の項目については、修正テープ又は
修正液での訂正可となります。 
 
各項目において記入欄や記入スペースが不足の場合は、別紙
（A4 サイズ）に項目番号を付けて記入し、添付してくださ
い。記入前の履歴書はコピーして使用しても可。 
履歴書が複数枚になる場合は、左上をホチキス止めしてくだ
さい。 

日付は全て西暦 8 桁で記入。 

（yyyymmdd） 

MLC(Z)06A-000 

IT Assistant, #548, BWT 1-5 

20260415 

20261001 

TOKYO, Taro 
トウキョウ タロウ 

東京 太郎 19701212 

東京都港区エルモ町 1-1-1 

Lmo-031@gmail.com 03-111-111 

✓ 

✓ 

日本 なし 

なし 

国籍を複数お持ちの方は必ず全ての国籍を記載してください。日本国籍以外の方は有効な在留カード又は特別永

住者証明書、パスポート、永住許可の査証（永住ビザ）の写しを添付してください。 

 

外国籍の方のみ記入 

法律違反がない場合は、必ず「なし」

と記入してください。 

最新の（アップデートされた）バージョンの書式を使用し、履歴書を作成してください。 

左下の文字列が「USFJ FORM 196aEJ, 20260415(EF)」となっているものが最新バージョンです。 
 



19XX 年 普通自動車免許 

20XX 年 ソフトウェア開発技術者 
20XX 年 〇〇免許 
20XX 年 TOEIC （870 点） 
10kg のものを持ち上げることが出来る。 

私立 港工業大学 

東京都港区エルモ町 4-4 

工学部情報工学科 

 
LMO 高校 留学 

アメリカ、カルフォルニア州、サンフランシスコ 

普通科 

東京都港区立 港高等学校 

東京都港区エルモ町 3-3 

普通科 

東京都港区立 港中学校 

東京都港区エルモ町 2-2 

 

東京都港区立 港小学校 

東京都港区エルモ町 1-1 

 

Apr, 1989 

Mar, 1993 

Apr, 1987 

Mar, 1989 

Apr, 1986 

Mar, 1987 

Apr, 1983 

Mar, 1986 

Apr, 1977 

Mar, 1983 

✓ 

✓ 

✓ 

✓ 

✓ 

全ての資格について、各証明書又は免許証のコピーを添付して
ください。 
「10kg の物を持ち上げることが出来る。」ことなど、身体能力
が要求される職種に応募する際は、その要件を満たしているこ
とを明記してください。 
 

最高のスコア（英検の場合
は等級）の証明書を添付し
てください。 
 

新しい学歴から時系列で記載する。 
小学校まで記入する。 
 

転校・中退・在学中・休学中以外は、「卒業」
にチェックを入れる。 
なお、「卒業」には修了等を含む。 
 

現在、在学中又は休学中の場合は、年月を記載せず、「在学
中」又は「休学中」と記載する。このとき、右欄の「卒業」
「中退」のいずれにもチェックを入れない。 
 

留学の際は、学校名の後に「留学」と記入。 
国外の場合は、「国」、「州」、「市」の順に記入。 
 



物品販売 

サンエー 〇〇店（派遣） 

東京都品川区○○町 1-1 

✓ 

✓ 

40 

May, 2025 

20260930 

販売店において商品を陳列し、販売する。物品をカウンターに揃える。客をカウンターで待ち応接する。客の選択に応じて

物品を見せる。支払いを受け、釣銭を渡し、現金登録機に販売を登録する。品物を包装し、客を渡す。貯蔵室から品物を補

充する。 

販売中に起こる困難なこと及び在庫にない不足商品については監督者に知らせる。棚おろし目録の作成を手伝う。 

割り当てられた他の関連的又は付随的職務を行う。 

事務員 

サンエー ○○店（派遣） 

東京都品川区○○町 1-1 

✓ 
✓ 

40 

Nov, 2020 

Apr, 2005 

簡単な綴込、分類、転記及び記録的の各種の書記的職務を行う。判断を行わず、詳細な指示による直接の監督の下で作業

をする。 

転職（職務の変更） 

現従業員の方は、職種（Job Title）の正式名称を記載し、また正確な
等級（BWT, Grade）も必ず明記してください。 
 

同一の雇用主であっても、職種ごとに職歴を記載してください。 
 

前職又は現職の退職理由も差し支えない範囲でご記入ください。 
 



 

✓ 

無職 

Apr, 2020 

Oct, 2020 

✓ 

事務員 

エルモ銀行 ○○支店 

東京都豊島区○○ 1-1 Dec, 2015 

Mar, 2020 

金庫室において多額の硬貨及び紙幣の受領に関する作業を行う。厳密な正確さをもって勘定して、束及び包にする。勘定の

正確さを確認し、包紙にそれを証明する。使用できる通貨より破損した紙幣を紙幣を仕分けし、3 種の通貨についてがん造

紙幣の識別点検をする。現金の勘定記録を維持する。割り当てられた他の関連的又は付随的職務を行う。 

業務縮小に伴う勧奨退職、恒常的な残業 

40 

失業期間がある場合は、必ず記入してください。 

必ず電子または直筆で署名をしてください。 
※署名は日本語でも英語（ローマ字）でも可。 
※署名の修正は不可。 
※署名がない場合は選考の対象となりません。 
※履歴書が複数枚になる場合、署名は 1 枚のみ。 
 

✓ 


