
ふりがな 男・女
年　　月　　日

ふりがな

ふりがな

年 月 学歴 ・ 職歴

年

志望の動機

本人希望記入欄

健康状態

通勤時間

約　　　時間　　　分

□有・□無 □有・□無

人

配偶者

扶養家族数（配偶者を除く）

配偶者の扶養義務

月 学歴 ・ 職歴

年 月 資格 ・ 免許

現住所　〒

連絡先　〒

電話番号

携帯電話番号

履歴書

氏名

生年月日 年 月 日生 歳

学 歴
●●●●  ●

●●●●  ●

●●●●  ●

県立 東栄高等学校  卒業

東栄大学 文学部 英文学科  入学

東栄大学 文学部 英文学科  卒業

職 歴
●●●●  ●

●●●●  ●

●●●●  ●

●●●●  ●

トーエイ 株式会社  入社

一身上の都合により退社

株式会社 とうえい へ派遣社員として入社

派遣期間満了

●●●●  ●

●●●●  ●

●●●●  ●

普通自動車免許第一種免許  取得

TOEIC公開テスト  スコア750点  取得

日本商工会議所  簿記検定2級  合格

前職では営業10名のフォローを中心とした一般
事務を3年経験し、正確に業務を遂行するのは
もちろん、常に部内全体を見ながら行動することを
心がけてきました。
業務を通じ経理事務に興味を持ち日商簿記2級を
取得、その後1年間期間限定で伝票起票・仕訳・
入力等の経理事務の実務経験を積みました。 
今後も経理事務として更なるスキルアップを目指し、
日々努力していきたいと考えております。

御社規定に従います。

良好

0　　30 0

以 上

東栄　花子 東
栄

とうえい　      はなこ
● ● ● ●   ●   ●

●●●●
なごやし なかく にしき
460 -0003

052-223-3911

090-xxxx-xxxx

名古屋市中区錦2-20 -8

●　　● ●

1 日付は提出日（郵送の際は郵送日）を記入します。

2
写真は3ヶ月以内に撮影したものを使用してください。
撮影時はスーツを着用し、ラフな服装（Tシャツ、派手な色のシャツ等）は避けてください。
また、写真をまっすぐにバランス良く切ること、傾かないように貼ることも大切です。

3 氏名は戸籍どおりに記入します。

4 学歴は高校卒業時から記入するのが一般的です。 元号・西暦が混在しないようにしてください。

5
履歴書には勤務した企業の正式名称・入退社の時期を記入します。
業務内容の詳細は職務経歴書に記入しましょう。

6 学歴・職歴の最後には必ず「以上」とつけます。

7
資格欄は取得順に記入します。 たくさんの資格を取得された方は希望職種に関連したものに絞って記入し
てもよいでしょう。 また現在資格取得に向けて勉強中であればその旨記入するとよいアピールになります。

8
希望するお仕事に合わせて記入します。 例では派遣登録のみ希望として具体的には記入していませんが、
これまでの職務経歴や資格をアピールしつつ、より具体的に記入しましょう。

9 勤務開始可能日、勤務時間など特別に必要な事項があれば記入しましょう。
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履歴書の書き方

見本


