
第一印象は履歴書で決まる！！

履歴書はあなたの第一印象を決める大切な書類です。

企業の採用担当者が面接するかどうかを決める大切な材料ですので

できるだけ自分をアピールできるよう心がけましょう。

自分自身を正しく理解してもらい、採用担当者に「会ってみたい」という興味を持ってもらえるよう書くことが大切です。

履　歴　書
　

Point【日付】

履歴書を書いた日を記入する（提出直前の日付）。
　 平成２０年１２月１２日現在

持参する場合は、当日の日付を記入する。

ふ り が な 　　　　　　じょうほう　たろう 男・女
氏 名 印

Point【写真】

情報　太郎 スピード写真、スナップ写真は避ける。

服装は正装で3ヶ月以内に撮影した写真を使用。

生 年 月 日 明治・大正・昭和 50 年 2 月 25 日生 (満 33 歳) 髪形や表情、清潔なイメージを心がける。

写真の裏には必ず名前等を記入する。

ふ り が な 　とちぎけんうつのみやしきくすいちょう 電話:　（090）1234-○△□×

現 住 所 〒 321-0844
E-Mail : ○△□×
@jginc.co.jp　　　　　　　　栃木県宇都宮市菊水町11-10 Point【現住所・連絡先・電話】

省略せずに都道府県から、建物の名称や部屋
の番号、｢○○方｣まで詳しく正確に記入する

ふ り が な 電話

連 絡 先 〒 市外局番 (028)
フリガナは漢字のみに付与する。

(現住所以外に連絡を希望する場合のみ記入） 651 - ○△□×
電話番号は自宅か、携帯電話のどちらか1つは
記入する。

( 方呼出）

 
年 月 学歴・職歴(各別にまとめて書く)

学　　　　　　　歴
平成元 4 宇都宮市立　情報中学校　入学

平成３ 3 宇都宮市立　情報中学校　卒業

平成３ 4 栃木県立　情報高校　入学

平成５ 3 栃木県立　情報高校　卒業

平成６ 4 情報大学　経済学部　経済学科　入学　

平成９ 3 情報大学　経済学部　経済学科　卒業
Point【学歴・職歴】

学校名は省略せずに記入する。

職　　　　　　　歴 学歴の1行名には｢学歴｣と記入する。

学部や学科、専攻も記入する。
平成９ 4 株式会社　○×出版　入社

入社した会社を全て記入する。
平成１５ 6 株式会社　○×出版　退社 アピールになるのであれば、長期間就業した

アルバイトや（パート）歴も記入する。
平成１５ 7 株式会社　情報技研　入社

 現在に至る

 
 

以上

写真を貼る位置

写真を貼る必要がある
場合

1.縦36～40mm
横24～30mm

情
報

写真を貼る位置

写真を貼る必要がある
場合

1.縦36～40mm
横24～30mm

情
報

写真を貼る位置

写真を貼る必要がある
場合

1.縦36～40mm
横24～30mm

情
報



　最寄駅　　　　　東武宇都宮　　線 扶養家族数 配偶者 配偶者の扶養義務

南宇都宮駅 徒歩3分 (配偶者を除く) 人 有  ・  無 有  ・  無

年 月 資格・語学

平成７ 10 普通自動車第一種免許　取得

平成13 6 日本商工会議所主催　簿記検定　２級合格

平成14 4 TOEIC 650 点
Point【免許・資格】

 
応募先の会社や職種に関係なく、持っている資
格は全て取得年月順に記入する。

名称は正式名称を記入する。

 

自己PR

勤めていた会社では営業担当が６名で構成されており、意見の相違が多い部署でしたが、
リーダーとしてチームの同意形成を図る一方で、意見が一方に偏らないよう常に意識して
おりました。その結果、営業売上率１５０％を達成し、社内の売上貢献に多大に貢献する
ことができました。

志望の動機

広告の制作から販売まで経験し、営業においても調査から販売戦略まで立案し、実行
してまいりました。御社のように営業力の強い会社においては今後より売上を伸ばすためには
マーケティングと連動した営業力が必須だと考えます。
今まで経験してきた営業のノウハウをフルに生かし更なるスキルアップを御社にて図ってまいりた
い
と思い志望致しました。

Point【自己PR / 志望の動機 /
　　　　　　　　　　　　本人希望記入欄】

面接時に質問されても答えられるように
整理しておく。

空欄や「特になし」は避ける。

(自己PR)

自分自身が残した実績や、発揮できる能力、仕
事に対する思いなどアピールしたい点について
記入する。希望記入欄(特に給料・職種・勤務時間・勤務地・その他についての希望などがあれば記入)

・営業職を希望します。
・勤務地は栃木県内を希望します。
・年収は（500万）以上を希望します。

(志望の動機)

志望動機を自分の言葉で書く。(入社をしたらこ
のような事ができる、またしていきたいなど具体
的に書くことが望ましい)

(本人希望記入欄)

職種や勤務地等の希望を書くのが一般的

　

保護者(本人が未成年者の場合のみ記入) 電話
　

ふ り が な 住所 〒 市外局番 ( )
氏 名 -

( 方呼出）


	見本

