英文カバーレターの書き方

英文カバーレターとは一般的に履歴書に添付するもので、履歴書を読んでもらう前に自分を手短に紹介しつつ自分を売り込むためのPRレターです。

書く前の心得

ステップ１

募集要項の内容を熟読する、インターネットで応募希望の会社概要を調べる。

どんな経験とスキルを必要とされているかのチェックし、チェックリストを作成。

現実的に応募できる案件かどうかを考えてみましょう。

熟考後、60％以上ポジテイブなチェックリストの点数であれば英文のカバーレターに取り組みます。

ステップ２

カバーレターは、シンプルなものにとどめるのが無難です。書きたいことが沢山あってまとまりがなくなったりする恐れがあるからです。

何のポジションに応募するのか、誰宛にレターを作成するのかを確認します。

スペルミスがないよう注意しましょう。

カバーレターはグレードの高い紙を使用しましょう。

（1） レターの一番上に自分の詳細を記載します。

（2） 日付

（3） 自分の応募するポジションの記載

（４）　自分の経歴のまとめを数行書きます。（どんな職歴でどんなことを達成してきたか、簡単な学歴 ）そして現在あるいは前の雇用先での経験で自分の素質と努力がどのように生かされてきたかを記載します。

（５）応募するポジション、企業について自分の興味がもてる点と抱負について簡単に記載します。

ここで注意したいのは、必要以上に企業の情報に触れないこと。

（６）最後に自分のコンタクト先といつから勤務できるかを記載します。その際、一週間以内に連絡のつくコンタクト先で日中と夕方の電話番号を両方記載します。

一見、シンプルなカバーレターですが、この作成作業を終了すれば、英語の面接で何を答えたらよいかの下準備にもなります。

カバーレターを必ず添付しなければいけないのでしょうか？の質問には、応募の際、カバーレターは必ずしも必要とはされていませんという回答になります。

あくまでも自分の応募を更に印象づけるためのツールだと認識されると良いと思います。

カバーレターのサンプル

（１）
John Smith
100, ABC Road #01-01
Singapore 123456
Contact No: 98765432
Email: jsmith@gmail.com
（２）
27th June 2007
（３）

Application for the Position of Marketing Manager


Dear Sir/Madam,

(４)I refer to your job advertisement in The Straits Times dated 1 July 2007 for the position of Marketing Manager. 
I hold a Bachelor’s Degree in Marketing from the University of ABC and I have 2 years of experience in the marketing industry. 

I am currently working as a Marketing Executive in a US MNC and my job responsibilities include the conceptualizing and implementation of various marketing plans as well as event planning. 

（５）I am an efficient and motivated worker and I believe my current and past experiences have equipped me with the necessary tools to add value to your organization.

（６）I will be most pleased to meet up with you to discuss my resume in detail. I am available to start work on 1 October 2007 and can be reached on my mobile at 98765432.

Yours sincerely,

John Smith

求人、求職のことであればアデコにお任せください。

日本人コンサルタントまでお気軽にお問い合わせください。

アデコ日本語部門

Adecco　Personnel Pte Ltd / Japanese Division

1 Scotts Road

#18-08 Shaw Centre 

Singapore 228208

www.adecco.com.sg/japanese.htm

