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職務経歴１   1988年10月 Japan-U.S.Educational Commission (Fulbright Japan)

にアルバイトとして入社 Educational Departmentにて1989年3月ま

で勤務 
        

○会社概要 

•      米国フルブライト奨学金の日本事務局 

•      米国の大学・大学院留学を目指す方々への資料の保管及び所内での貸し出し。 

•      志望校選択のためのコンピューターシステム（有料）のサービス 

○職務内容 

•     受付窓口での事務所を訪れる方々の資料の検索のサポート 

•     電話での質問等への応答 

•     志望校選択のためのコンピューターシステムの運用 

•     その他庶務 
  

職務経験２   1989年6月 ECC外語学院に契約社員として入社 

                Native Instructors’Departmentにて1989年9月まで勤務 
  

○会社概要 

•      英会話学校の経営 

○職務内容 

•     所属部門の米国人ディレクターの補佐としてECC外語学院で勤務するネイティヴ英

語講師についての英語事務業務を行った 

•     新規講師のためのビザ取得のための書類の準備 

•     講師の欠勤などを関係部署に知らせ代講講師を探すためのサポート 

•     ネイティヴ講師全員のC.V.や大学の卒業証書のコピーなどワーキングビザ取得のた

めに必要なファイルの整理・保管 

•     ネイティヴ講師の給与支払いのため、毎月タイムカードの情報を表計算ソフトに入

力すること 

  

職務経験３   1989年10月 フォスターペアレントプランジャパン（現プランイン

ターナショナルジャパン）入社 コンピューターデータ管理部門に

て1990年12月まで勤務 
  

○会社概要 

•     米国に本部を置く非営利国際援助団体の日本支部 

•     主な活動は団体の活動に賛同してくださる日本の方々からの寄付金の募集 



•     他に援助される子供達と援助してくださる日本の寄付者の方々とのお手紙での交流

の推進 

○職務内容 

•     寄付者の方が郵便振込で送って下さった寄付金を郵便局からの振込用紙をもとにデ

ータベースに入力し、その後間違いがないかのチェックをした 

•     毎月、会員期限の更新を必要とする寄付者の方々へお知らせを送るためにデータベ

ースのクエリを使って会員情報の（名前・住所）抽出を行い、封筒に添付するシー

ルとして印刷 

•     毎月、データベースの情報の保存のため、外部SEとデータの保存作業 

•     もう一人のデータ入力担当者の仕事量の管理等の監督 

•     発展途上国の援助を受けている子供達からの手紙（英語）を寄付者の方々へお届け

するために和訳し、寄付者の方々の子供達へのお手紙を英訳した 

•     上記のお手紙を寄付者の方の個別のファイルにファイリングした 

職務経験４   1991年3月 株式会社バイリンガルニューヨーク校にパート職員とし

て入社 英語・日本語講師として1992年6月まで勤務 
  

○会社概要 

•     英会話・日本語会話の学校 

○職務内容 

•     ニューヨークに勤務する日本人駐在員及びその家族等へ英会話を会社独自のメソッ

ドに沿って教えた 

•     ニューヨーク在住の米国人・外国人で仕事上日本語が必要であるまたは将来日本で

勤務するなどの人々に日本語会話を会社独自のメソッドに沿って教えた 
  

職務経験５   1992年8月 アリコジャパン（AIG Group）へ契約職員として入社 

        総務部にて1992年11月まで勤務 
  

○会社概要 

•     アメリカに本部を置く生命保険会社 

○職務内容 

•     社内文書を英語から日本語、日本語から英語へ翻訳 

•     日本人役員とアメリカ人役員が混在する役員会議などで英語から日本語、日本語か

ら英語への逐次通訳 
        

職務経験６   1993年10月 米国ニューヨーク州 Wildlife Conservation Societyへ

パート職員として入社 1994年8月より 正社員となり 1996年6月ま

で勤務 
  

○会社概要 

•      米国ニューヨーク州に本部を置く非営利野生動物保護団体 

•      研究を主に行っており世界各地に１００以上の研究拠点を持つ 



○職務内容 

•        世界各地で研究を行う野生動物研究者から送られてきた1,000枚以上のフォトスラ

イドを広報目的等の使用などのため検索を容易にするためにデータベースを作成

し、ファイリングをした 

•        団体が毎四半期ごとに募集・選考する研究奨学金についてのアドミニストレーシ

ョン業務を行った。詳細は奨学金についての周知活動、応募書類のファイリング

及びデータベースへの入力、ボードメンバーによる選考会のための書類作成、選

考後の奨学金受領者へのフォームレターの作成など 

•        アドミニストレーションアシスタントとして秘書の不在時には電話の応答やコピ

ーなどの庶務を行った 

•        1994年8月より正社員（Asia Program Officer）になってからはアジアでの研究活

動に特化した業務を行った 

•        アジアで活動する研究者へのロジスティカルサポートを行った。主な内容はアジ

アの僻地で活動する研究者が必要とする機材、機器を米国内の業者へ発注し、そ

れを研究者へ発送する作業 

•        団体の年次レポートへ掲載するための活動報告書を研究者から送ってもらい、そ

れを校正、編集し体裁を整えた 

•        研究者とその研究内容のファイルを整理した 

•        アジア各国で活動する研究者とのメールでのコレスポンデンス 

•        Asia Program Directorの補佐業務 

•        Asia Program Director不在時に国際会議等（ニューヨーク、ミャンマーなど）へ

出席した 
  

職務経験７   1996年10月 米国オレゴン州 World Affairs Council of Oregonへ

Membership Directorとして入社 1999年８月まで勤務 

  

○会社概要 

米国内４０州に約100もの支部を持つ、国際関係、国際時事問題について人々に啓蒙活

動を行う米国最大の超党派の団体のオレゴン州支部 

○職務内容 

•        オレゴン州支部の重要な財源であるにもかかわらず、それまでおざなりにされて

きた会員よりの寄付を増やすため以下の業務を精力的に行った 

• ACCESSを使用して会員のデータベースを作成し、現会員・前会員にかかわらず今

までの会員全てのデータを入力した。 

• 年会費の未払いがある会員についてはクエリを使用して情報を抽出し、会員更新

のお願いのレターを作成し発送した 

• 特に重要な会員（会員レベルが高く寄付額も多い）についてはボードメンバーと

協力し、直接お電話にて会員更新のお願いをした 

• 現会員については会員それぞれに物理的ファイルを作成し、必要な情報が誰でも

すぐに見られる様にした 

• 団体の活動内容、及び会員レベルとその会員費などをわかりやすくまとめた情報

冊子を作成した 

• イベントコーディネーターと協力し、毎月のランチタイムのインターナショナル

スピーカーイベントやその他のイベントの際に新会員募集のため上記の冊子を配

布した 



• 毎月会員に送付していた広報誌の送付のため、クエリを使用して会員情報（名前

・住所）をシールに印刷した。 

• 新会員募集のためのイベントを計画し、様々な海外経験のある職員と共に団体の

存在意義や会員特典などについて広報活動をした 

• 毎年、年末のドネーション期間には、自らデザインしたカードを、会員／非会員

ともに送り、World Affairs Council of Oregonをドネーション先に選んでくれる

ようお願いした 

• 上記のような活動の結果、私の入社前と後では財団に入る会員費がおよそ倍にな

った 
  

職務経歴８    2014年4月 ベトナム社会主義国ハノイの法律事務所・コンサルティ

ング会社 Frontier Law & Advisory Ltd.へ Finance and 

Operations Manager として入社 2017年10月まで勤務 
  

○会社概要 

ハノイを拠点とするインフラ・エネルギー・Public-private partnershipを得意とす

る法律事務所及びコンサルティング業務 

○職務内容 

•       Finance Managerとして 

o   毎月会計士から出されるファイナンシャル・レポートをもとに会社の財務経営状態

をCEOに報告し、アドバイスをした 

o   会社の将来的な財務計画を毎月アップデートした 

o   売掛金と買掛金を管理しベンダーへの支払い及びクライアントへの請求書の送付を

管理した 

o   CEOが個人的に支払った経費を会計ソフトに入力し、CEOへの払戻しが定期的に行わ

れることを確認した 

o   会計士から毎月提出される給与計算表を確認し、給与支払いの指示を出した 

•       Operations Managerとして 

o   CRMソフトウェアを使って、営業活動のためにアプローチすべき企業／国際団体を見

定め、そのそれぞれがどのような段階にあるのかが分かるように、アカウントが

常に最新のものであるようにし、いざとなれば、すぐにセールスピッチをかけら

れるように、プロポーザルに必要となる資料を用意して置いた 

o   CEOの秘書及び会計士の監督を行った 

o   人事部の仕事として勤怠表の管理を行った 

o   職員の健康保険の更新を毎年行った 

o   職員に対する勤務マニュアルをベトナムの労働法に沿って作成した 

o   会社のホームページをクラウドベースのWeeblyというソフトウェアを使用して作成

した 

o   日本企業向けのマーケティング資料を作成した 

•       その他 



o   独立行政法人国際協力機構（JICA）へのプロポーザル提出の際にはJICAのプロポー

ザル提出必要用件を英語に翻訳し、米国人弁護士が英語で書いたプロポーザル（

約３０ページ）を和訳した。プロポーザルが承認された後にはプロジェクトの計

画書の和訳等も行った。 

o   職員の中で唯一日本語の話せるスタッフとしてJICA担当者とのリエゾンとしてハノ

イのプロジェクトチームとJICAとのコミュニケーションを助けた。また、JICAか

らの日本語の書類を英訳してプロジェクトチームのサポートを行った。 

o   JICAの数多くの書類を正しい時期に、正しい様式で出せるように常にアカウント情

報を最新のものにしておいた 

職務経歴9    2018年6月 株式会社Interbiz 業務委託契約 
  

○会社概要 

•       翻訳を専門とする株式会社 

○職務内容 

•       在宅およびオンサイトでの英語＜—＞日本語の翻訳業務 
  

※注 現在、株式会社Interbizの翻訳事業はゼットエー株式会社に譲渡されている。 
  

職務経歴10       2018年6月 東急リバブルスタッフ株式会社 
  

○会社概要 

•       人材サービス事業、クリエイティブ事業、リサーチサービス事業、住宅サービス業

務を行う会社 

○職務内容 

•       在宅での英語＜—＞日本語の翻訳業務 
  

職務経歴11    2018年9月 株式会社ロゼッタ 
  

○会社概要 

•       翻訳を専門とする株式会社 

○職務内容 

•       在宅での英語＜—＞日本語の翻訳業務 

•       金融・税務・労務・法務部門での翻訳者として合格 
  

※注 現在、株式会社ロゼッタの翻訳事業は株式会社GLOVAの翻訳部門に集約されてい

る。 

  

職務経歴12    2018年11月〜2020年１月 RIZAP ENGLISH株式会社 
  

○会社概要 

•       TOEIC対策、ビジネス英会話、及び成人を対象とした英語教育を専門的に行う株式

会社 

○職務内容 

•       TOEICの点数上昇を目指す方を対象として、マンツーマンでその方の長所・短所を

分析した上で2ヶ月、または３ヶ月の短期間で希望点数到達を達成させる。 



•       国際的なビジネス環境での英語でのプレゼンテーションや会議、テレビ会議などで

のプロトコール及び個人のニーズに沿った英会話の教授方法作成とその教授。 

•       会社が用意したカリキュラムを修了した顧客に対して、個人のニーズとレベルに合

ったカリキュラムを数ある市販の英語教授本の中から選び、顧客に一番合った教

授法を選択して英会話を教えた。 

•       当初の契約期間を満了する方へ継続契約のための営業活動を行った。 

職務経歴13    2020年8月〜現在 株式会社 J-Global 

 

o 会社概要 

• 異文化コミュニケーション、チェンジマネジメント、人事関係のコンサルティン

グ 

o 職務内容 

• プロジェクト提案書、報告書、マーケティング関連の文書の翻訳 

• 顧客開拓のためのセールス業務 

 

 

  

 

 


