
<IEC Resume sample> 

Kanada Kanako 
Address: 1-2-3 Tozai-cho, Tozai city, Tokyo, 456-0001 
Phone: 81-3-123-4567 
E-mail: kanakana@gmail.com 
 

Work Experience 

Office administrator at Tozai Kanada Ltd., Tokyo 
April 2017 - present 

 Recording company data to the systems 
 Issuing invoices and receipts 
 Preparing staff payroll documents 

 
Restaurant Server at Canada Café, Tokyo 
September 2015 – March 2017 

 Greeted customers and lead them to the tables 
 Took orders and forwarded them to the kitchen 
 Served the dishes and cleared the tables 

 
Unemployed, Tokyo 
April 2015 – September 2015 

 Volunteered at a local community center as a 
cleaner 

 Took care of my grandparents 

 

Education 

Tozai University, Tokyo              April 2011 – March 2015   
Bachelor Degree in Economics 

o Student body president from April 2012 to March 2013 
 

April 2008 – March 2011 

Tozai High School, Tokyo 

o Soccer club captain 

Volunteer 

Cleaner at a local community centre from April 2015 to September 2015 

Soccer coach for elementary school students from May 2011 to December 2014 

 

←最も最近の履歴から順番に遡って

書く。まだ学生の人はバイト歴を職歴

にいれても OK！ 

無職の時期があった場合ももしその

期間に趣味やボランティアで何かし

ていたら書くと◎。旅行した場合には

国内外含めて履歴にして書くと無難

かも。 

学歴は最終学歴を記入。高卒の場

合は高校まで、大学在学中の場合は

「Undergraduate study in 

Economics」と専攻を書くと良し。 

↑ボランティアの代わりに趣味でスポーツを長年やっていたり資格や習い事などのアクテ

ィビティーを入れるのも効果的。 



 
＜IEC ワーホリレジュメ例＞ 
 
金田加奈子 

住所：〒456-0001 東京都東西市東西町 1 丁目 2 番 3 号 

電話：03-123-4567 

E メール：kanakana@gmail.com 
 
職歴 

2017 年 4 月～現在 東西カナダ有限会社 東京都 

オフィス事務  

・社内データ入力 

・明細や領収書等書類発行 

・社員給与明細書類準備 

2015 年 9 月～2017 年 3 月 カナダカフェ 東京都 

サーバー 

・接客 

・注文処理 

・配膳と客席の片づけ 

2015 年 4 月～2015 年 9 月 東京都 

無職 

・地元公民館での清掃ボランティア 

・祖父母の介護 
 
学歴 

2011 年 4 月~2015 年 3 月 東西大学 東京都 

専攻：経済学部卒業（学位取得） 

・生徒会会⾧ 2012 年 4 月～2013 年 3 月 

2008 年 4 月～2011 年 3 月 

都立東西高等学校 

・サッカー部部⾧ 
 
ボランティア 

2015 年 4 月～9 月 地元公民館での清掃ボランティア 

2011 年 5 月～2014 年 12 月 小学生サッカークラブコーチ 
 

 


