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OBJECTIVE
To be a part of an organization where can get a chance to use my knowledge, experience and skills to contribute in the progress of the organizations as well as myself.
希望職種
そしきだけでなくそしきのしんぽにこけんするためにわたしのちしきけいけんすきるをかつよするきかいをえることができるそしきのいちいんになることです。
目的の再開
EXPERIENCE
日本での職歴
October2020-Present
Merlac`Sky　Co.,LTD マラッｽｶｲ株式会社-（愛知県名古屋日本）
(CareWorker)介護職員
April 1,2020-June 30,2020
Try-err Inc. Site 株式会社トライ事業所内―ERR Inc. Site (Sapporo Hokkaido Japan) 観光事業 (Tourism and other business-related work)
Jan 5, 2018 – March 31, 2020
Yubari Resort夕張リゾートマントーレス (Mount Racey) (夕張北海道Yubari Hokkaido Japan )通訳業（Restaurant Translator, Hotel Staff） 
清楚 レストロント・サービス
Assistant Language Teacher /Bus Assistant June 21 2017 -October 16 2017 Chateau International School (Roppongi, Tokyo Japan) 退社
運転手補助/清掃員 シャトーインターナショナルスクール（六本木） 2017年6月21日から2017年10月20日(退社）
Primary duty is to assists Native Speaker of English to deliver lessons in the classroom.
Perform responsible human support work assisting with the transportation of pupils with special
transportation needs to and from school, providing help to the school bus driver; securing passengers in
their seats; assisting students boarding and leaving the school bus
.児童が安全にスクールバスに乗り降りできるよう、補助を行う。
アルバイト(日本)

Helper/Caregiver December 2016- June 2017 Sunny life Rojin Homes (Saitama Tokyo Japan) 
退社
介護ヘルパー 2017年12月から6月 2017 年 サニーライフ老人ホーム（埼玉）退社
Home care assistants may work with the elderly, disabled, mentally ill or terminally ill to provide personal
assistance. They assist with a variety of daily tasks including personal grooming, meal
入居者の部屋の掃除や洗濯、食事などの生活介助と入浴介助、排泄介助、歩行介助の身体介護を行う。
Hotel Staff  September 2016 December 2016 New Hotel Otani (Yotsuya Tokyo Japan)退社
ベッドメイキング 2017年9月から12月 ホテルニューオータニ（四谷）退社
客室のベッドメイキングとアメニティの補充、お客様への備品の貸し出しと回収（アイロンやアイロン台など）
EXPERIENCES
フィリピンでの職歴
データー入力スペシャリストFelsen Code Data Encoding Services 2004年 5月から2007年8月まで（退社）
データー入力スペシャリストICT MARKETING SVCS 2009年5月から2009年10月まで（退社）
データー入力スペシャリストENFRAUSA 2010年12月から2015年10月まで（退社）
BKA SUPPORTS     ISTAFF SOLUTIONS　2015年12月から2016年5月まで（退社）
データ入力スペシャリストの仕事について
Duties and Responsibilities Data Entry Specialists
Perform all data entry related tasks including sorting, proofing, updating, mailing and storing.
Maintain data files accurately.
Compile, sort, verify and correct data to be entered.
Review data for completeness and accuracy.
入力されたすべてのデーターを管理し、データーの並べ替え、校正、更新、保存を行い、データーの完全性と
正確性を検証、修正します。さらに、入力されたデータをコンパイル、並べ替えを行い、検証、修正を行います。
Contact authors of source documents to address data inconsistencies and to gather missing data.
Manage filing and routing of source documents after entry.
Maintain records of work completed.
文書の作成者に連絡して、データの不一致を解決し、欠落したデータを収集します。
入力が完了したデータのファイリング、記録の維持と管理をします。
Update data in appropriate databases in accurate and timely manner so as to avoid backlogging.
Establish data naming standards and consistent data definitions to improve overall data quality.
Process and resolve data inquiries by searching and reviewing the databases.
データベースのバックログを避けるために、適切なデータベース内データを正確かつタイムリーに更新し、
データベースの仕様と入力データーの仕様を一致させ、全体的なデータ品質を向上させます。
データーベースの検索と検証によるデーターの問い合わせを実行します。
Enter and update files into Excel spreadsheets.
Excel スプレッドシートにファイルを入力、更新します。
Perform administrative duties such as operating office equipment or data filing as required.
必要に応じて、オフィス機器の操作やデータファイリングなどの管理業務を行います。
Transcribing some form of data into another form, usually a computer program. Forms of
data that people might transcribe include handwritten documents, information off
spreadsheets from another computer program, sequences of numbers, letters and
symbols that build a program.
様々な形式のデータをシステムへ入力します。様々な形式のデーターとは、
手書き文書、別のプログラムからのスプレッドシートの情報です。
プログラムの仕様で使われる数字や文字、記号も含まれるため、プログラムごとの
仕様に合わせた入力をおこないます。
In charge of pulling every available bill from every provider for all of the accounts we
manage. Load the data into our system for the bigger accounts.
Manually enter data into the system for specific accounts.
Maintain an organized filing system for pdf bill’s and account it correlates with.
Knowledgeable about the accounts in order to answer reporting questions for our clients.
会社内から取引先へのすべての請求情報を取得する担当者として働いていました。
大きな取引先の場合は、データを自社システムに読み込みます。取引先の規模に応じて、データをシステムに手動で入力します。
pdfで発行される請求書ファイリングシステムと、それが関連するアカウントを維持していました。
また、取引先からレポート作成に関する質問に答えるため、取引先についての知識を持っています。
BKA SUPPORTSについて
RESTORATION SERVICES
LEAD GENERATION SYSTEM FOR
FIRE / WATER RESTORATION
PUBLIC ADJUSTERS
火災・水漏れの防止またはそれらの復旧を行う人たちへのバックアップ業務です。
Fire Restoration services always need real-time information. Dispatch and tactical
transmissions can inform you of possible fire, smoke and water restoration
opportunities. They contain incident location information and often reveal whether mutual
aid has been called, if it is a false alarm, or if the structure is inhabited or abandoned.
具体的には、警備会社のアラームに対する一次対応です。
火災・水害復旧には常にリアルタイムでの情報提供が必要になります。
誤った警報がであるかどうかを判断し、建物に入居者がいるか、放棄されているかを迅速に調査します。
人命救助の必要がある場合は、救助連絡がスムーズにされているかを確認します。
火災・水害が起こっている（または起こる可能性がある）場所と状況を担当者に効率的かつ戦略的に伝達していました。


EDUCATION
学歴
Bachelor of Science in Computer Engineering AMA COMPUTER COLLEGE大卒
コンピューター工学　学士取得　AMA COMPUTER COLLEGE 2004年4月入学　2009年10月卒業
JIN東京日本語学校 2016年6月入学 2017年6月 Tokyo, Japan 卒業
コンピュータースキル
· Knowledgeable to maintain Operating System, Installation of drivers,
· and configuration LAN. オペレーティングシステムのメンテナンス、ドライバーのインストール、
および構成LAN.
· Knowledgeable of PC hardware concepts and component installation.
一般的なコンピューター、インターネットの知識
ドライバーのインストールとLANの設定
Operating Systems: Windows 10. オペレーティングシステム
Knowledgeable of various internet-related services and software mail, web, DNS.
· Must be able to multitask in a fast-paced environment.
· General understanding of computer networking concepts.
· Customer focused attitude with some previous customer service experience.
· Knowledgeable Structure wiring/cabling.
· Office Package: Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft Access,
Microsoft PowerPoint, Microsoft Outlook Express
オフィスパッケージ：ワード、エクセル、アクセス、パワーポイント、アウトルックメール

PERSONAL QUALIFICATION
自己紹介
Hardworking, willing to work graveyard shift, willing to undergo training
willing to work long hours &
Holiday. Can easily mingle and deal with newly met people. Can write,
understand and speak in English
Can read and write Katakana, Hiragana, (furigana) Kanji, can type
40-50 WPM with 100% accuracy Can speak Nihongo (but not
fluently) has a good insight towards life.
長時間働くことができます。日勤・夜勤、土日祝日のシフトにも対応できます。
初対面の人たちともすぐになじみ、うまくやっていくことができます。
英語のスキルはビジネスレベルで使用でき、一分間に40から50文字を入力できます。
日本語（かたかな・ひらがな・漢字）を読み書きすることができます。
流暢ではありませんが、日本語を話すことができます。
物事の良い面を見ることを大切にしています。
以上、相違ありません.

Seminars and Trainings Attended セミナーとトレーニング
June 2002
 PC TROUBLESHOOTING    
· AMA COMPUTER COLLEGE
April 2002
IT LATEST COMPUTER HARDWARE AND TECHONOLOGY 
· AMA COMPUTER COLLEGE
April 2002
March 12, 2021
介護職員初任者研修研修
· Mirai Care College (Nagoya Japan)
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