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	履　歴　書
	　         
	   

	英文拼音　　YOU   SIAO   JIN
	

	氏　　名
游 　小　瑾
	

	西暦1988 
	年
	5 
	月
	2
	日生（満
	26
	歳）
	性別
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	女
	

	ふりがな　　
	電話

	現住所　
     台灣台北市中山區南京東路一段52號2F

	02-7727-3780

	
	0910-123-456

	ふりがな　　
	電話

	日本住所　
無

	

	
	


	西暦年
	月
	学歴・アルバイト歴・職歴（各別にまとめて書く）

	
	
	学　　　　歴

	2001
	9
	台灣 國立台灣大學日本語學系  入學

	2005
	6
	台灣 國立台灣大學日本語學系  卒業



	2008
	10
	日本 東京アジア日本語学校　入学

	2010
	3
	日本 東京アジア日本語学校　卒業

	
	
	

	
	
	アルバイト歴(打工經歷)

	2011
	8
	バレットハウスジャパン　入社

	2014
	2
	バレットハウスジャパン　退職

	2011
	10
	二ホンJ　入社

	2012

	4
	二ホンJ　退職



	
	
	

	
	
	職　　歴(正式工作經歷或若在當兵請填寫)

	2006
	12
	ゴウ　ユウロ  入社

	2008
	8
	ゴウ　ユウロ　退職

	
	
	


	西暦年
	月
	免許・資格

	2011
	1
	日本語能力試験　Ｎ2　合格

	2012
	5
	普通第一種自動車運転免許　取得

	2013
	1
	日本語能力試験　Ｎ１　合格


	自己PR

	■自己紹介
これまで総務として、就業規則の整備、備品管理、社内報作成、自社ホームページ更新等に携わってきましたが、社内システムの構築を行うなかで、SEに興味を持つようになりました。PCスキルを高めるため、昨年からパソコンスクールに通い、マイクロソフトオフィスマスターを取得しました。現在も、独学ですがシステム開発言語を勉強しています。

■コミュニケーション能力
総務の職務においては、社外の方と購買等で交渉する機会も多く、コミュニケーション能力を高めることができました。システムエンジニアとしてスキルを身につけたうえで、クライアントとの交渉に生かせると思います。

■志望動機
前職の在職時に、SEの方からお話をお聞きし、未経験でも熱意と意欲があればSE職に就けることを知りました。貴社の求人を拝見し、社長からのメッセージ、研修システム、そして社員の皆様が明るく働く姿に共感を覚えました。自主的にシステム開発言語等を学んでいますが、知識とスキルを貪欲に吸収し1日も早くSEとして活躍したいと思います。
(可以上網搜尋[自己PR]就會有很多範本)


	勤務可能期間：西元       年     月      日から　　　　年     月      日まで

	身長：      　     cm       体重：          kg      鞋子尺吋＿＿＿＿cm

	健康狀況（良好 or是否開刀/先天疾病等）：

	視力：左    　   右    　 　血液型：                     

	是否有刺青 :                                           慣用手為 ( 左手or右手 ) :


	国内連絡人　　　続柄　　親（母）

	氏　　名
	住所　

	簡琦袀
	台灣台北市中山區南京東路一段52號2F

	連絡先電話番号
	02-7727-3780


以上の記載内容は事実と相違ありません。
本人（法定代理人）の署名／履歴書作成年月日

（署名）　　   游小瑾        　　　　　　西暦　　2014年　 10　月　　10 日
※每次視訊面試，均有錄影。立書人同意本公司製作面試影音後，加密上傳至雇主能接收影音平台，僅供雇主參考用。
☆履歷照片注意事項
（不會說日文的人都要穿正式一點的服裝，最好是套裝）
如果沒有套裝，盡量穿看起來像西裝的外套，照片不可以用大學畢業的畢業照。
＊女生部分
要穿黑色或深藍色（看起來像黑色的藍色）的西裝外套，

裡面要穿白色的襯衫或是胸口不會太開的簡單的白襯衣。

不可戴項鍊，耳環。

不可以帶花俏的髮飾（盡量是簡單的黑色髮夾，不可以其他顏色）

不可以帶花俏顏色的隱形眼鏡。

不可以帶有顏色的眼鏡。

頭髮如果太長，要綁在後面。

瀏海要用黑色髮夾夾在旁邊。

背景要白色。

＊男生部分
要穿黑色或深藍色（看起來像黑色的藍色）的西裝外套，

裡面要穿白色襯衫。

如果頭髮太長的話要剪，長度不能到領口。

不能蓋過耳朵。
笑的時候不要看牙齒，淺淺的微笑。

（請參考範例）

☆具日語能力者與不具者共同注意事項
自己ＰＲ要少也要寫滿３分之２（字體大小10.5ｐ）

不用提到家人的事情。

寫的內容大概為：
自己是什麼樣的人（因為日本是團體社會，所以可以寫有關是否能和人友好相處之類的）

不用寫自己很獨立，盡量寫自己是個很容易融入社會的人，可以和同事融洽的工作。

為什麼想要做這個工作，

在被採用的公司，可以幫助到公司什麼（採用自己的優點或益處）

將來想要做什麼（有沒有想要一直工作下去的打算）
【履歷書的內容注意事項】
自我PR是要讓日本雇主知道知道自己是一個甚麼樣的人，推薦自己，請雇主雇用自己，所以非常重要。例如到目前為止自己做過了甚麼工作？對於公司及職務種類的志願抱持怎麼樣的想法？之類的,所以將自己的強項加在優點的地方讓雇主更了解自己 
《主要重點》
1. 「優點集中在一個地方」
針對應徵的工作需要的優點，集中自己全部的優點去做說明較。
例如:服務業工作”自己有熱忱””有體力””個性外向””做過銷售工作口才很好”
統一集中這些優點並加以說明
2. 「具體的說」
「具體的說」意思是指經驗談與優點的表示方法。
例如:我的優點是「具有行動力」。如果只有這樣說的話，聽的人會以自己的角度 去詮釋這件事情。什麼是具有行動力?什麼意思?如果換成說我的優點是具有行動力，一旦下定決心要做的事會馬上去執行。這樣具體的說明會比較容易傳達。
《合併自己的情況加以說明》
1. 如果剛畢業的話就從學生時代的活動寫起

　　透過學校的社團或者打工經驗等，自己對於甚麼事抱有興趣，達到甚麼成果？透過學生時代的活動，對於工作具有哪些幫助及強項，這樣說明較好。
2. 從經驗寫起 

　　如果是出過社會，傳達到目前為止最有成果的具體經驗的事為第一重要。例如:做業務職，學到了傳達的方法與說服對方的方法，培養了好口才。
3. 從應徵動機寫起 

    寫出為何希望應徵這個職業的動機，說出自己最主要的經驗及想法。例如:想做飯店，因為自己住日本某某飯店時候，覺得日本服務客人的精神很值 得學習，所以自己也想要挑戰，也想和日本人一樣帶給客人美好的回憶。
4. 從優點寫起 

　　以自己個性的優點或通過的語言程度等等檢定，說明自己的強處。 
《自我介紹時重要的地方》
1. 有什麼經驗，具有甚麼技能？
到目前的職務經驗中，具體說明學到甚麼技能，這個技能對於往後能否運用？
2. 對於工作上的態度 

　　從以前到現在學到的技能雖然很重要，但對於工作的態度與達到成果的方法也是說明重點之一。對於目標達成的態度如何，例如”努力把顧客與同事間的對應達 到最好的標準”或”為了獲取知識自我啟發等”雖然與實績並沒有聯繫關係，在工作上付出的努力或是對於工作向前學習的態度 也一起做說明比較好。 
3. 性格 

　　工作的事以外，具體說明從以前到現在為止的經驗（例如學生時代等）。不只單單只說「自己是很努力的人」等，而是「透過甚麼樣的經驗，獲得甚麼樣 的成果」具體的說明自己的性格。
4. 以經驗，實際成績做基礎說明 
　　例如「在工作上熱衷的事是什麼？」「在工作上能向他人引以自豪的事是什麼？」 「在工作上感到快樂的事情是什麼？」等試著詢問自己這些問題，並從以往成功的經驗中挑出是有必要的做說明。 從這些成功的經驗當中，原本存在什麼問題或課題？這些問題對於自己來說有什 麼想法或幫助？實際上做了甚麼行動克服它？最後做出甚麼樣的貢獻？回想至今的過程與感受，找出和應徵的工作所需要的條件相對應的地方。找到以後，自己擁有這樣的能力，有過這樣的經驗，能夠達到這樣的成果，能說明這些事情的話可以使採用者具體的想像並做出統合，知道你是一個怎麼樣的人。
5. 以技能‧資格做基礎說明 

　　首先「取得了甚麼資格？」「不輸他人的技能是什麼？」「有使能讓他人信賴的技能嗎？」等問題試著問問自己。試著挑出自己取得的資格與技能是必要的。試著整理看看，為何要取得資格，為何想要學習的理由與背景，將來想如何發揮作用?整理好的話，就能看出應徵的企業所需要的技能與資格符合的部分。因為想從事這樣的工作，所以精益求精取得資格等不怠慢， 表達自己學習的意願，讓雇主對自己印象更好。 
6. 以積極的心或性格做說明 

　　沒有經驗，經驗比較淺的或者沒有考取任何相關資格或技能等情況時，如果沒有與工作的相關經驗的話，就算說再多對工作具有熱情或保持積極的心，從雇主角度來看也是無法感受到任何魅力的。如果是這樣的話，自己「在工作上不願妥協的地方與策略為何？」「對周圍的人來說是自己是怎麼樣的人」等等，試著問自己，並找出與企業想招募的優秀人材有關連的地方。從招募的資格與工作內容等確認的話能看出需要的優秀人才具備什麼樣的條件。 用共通的態度與想法以適當的方式去說明
《切記》
自我ＰＲ不要寫家庭成員有幾個人，我是台灣人，我住在哪裡，我的星座血型．．．．等等
有些基本資料看履歷書就知道，不要寫這些內容。
著正式服裝


*白襯衫


*黑西裝外套


-----------


學士照NG


自拍照NG


-----------


女生頭髮綁起來or放身後


照片需半身


-----------


背景需白色





請填寫與護照相同羅馬拼英名字





學校、打工、曾就職的工作


需要寫全名並對齊





所有證書需寫證書全名





可以寫自己的性格、未來的目標以及計畫


字體為黑色MS Mincho/大小為10.5/内容須達三分之二





請務必誠實申告 若無請填寫良好





務必用電腦打字簽名








