
La manera de enviar su currículo (Historia de profesiones) 

☆ Currículum Vitae・・・Apuntar los nombres de las empresas donde trabajaba anteriormente. 
・ Rellenarlo en lo posible de su puño y letra (utilizar bolígrafo o pluma de tinta negra para que 

no se borren las letras) 

・ Usar en lo posible Hiragana, Katakana y Kanji. 
Si se rellena con puro alfabeto, se considerará que Ud. no puede escribir Hiragana ni 
Katakana. 

・ Pegar la foto tomada en los últimos 3 meses. 
☆ Historia de profesiones・・・Poner el detalle del trabajo realizado o experiencia. 

 

 

  

Procedimiento 

             Preparar un sobre donde se mete el currículo (Si no lo tiene, solicitarlo en el 
Centro de Servicio para Extranjeros) 

・Escribir el nombre y dirección del destino.  
    ・Escribir al dorso el nombre y domicilio de Ud.. (Intente escribirlos en 

Hiragana, Katakana y Kanji) 
             ・Meter dentro el currículo y tarjeta de presentación (emitida en Hello 

Work). 
                
                        Si no lo envía → × No será admitido (Nunca podrá solicitar el mismo empleo) 

    
Por dicha causa podrán ser descartadas las oportunidades de solicitar el 
mismo trabajo a los otros extranjeros. 

       
 
 

Preparar el sobre 

               En caso de haber informado su número telefónico, será 
necesario registrar el teléfono de la empresa en su teléfono. 

                       

Recibir llamadas o 
correspondencias desde la 

empresa 

                        Si Ud. no contesta a la llamada de la empresa 
        
                        

Visitar la empresa confirmando el día y hora de la entrevista 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

¡Entrevista! 

×No admitido

Admitido 

                        



 
 

Arreglar los documentos según el órden de “Carta de envío”, “Currículum Vitae” y “Tarjeta de presentación”, y sujetarlos con un 

clip. 

Método para enviar los documentos de solicitud 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(1) Elegir un sobre de tamaño adecuado para que se puedan meter los documentos sin plegar.  

(2) En la cara del sobre apuntar el código postal y la dirección del destino por el lado derecho desde arriba hacia abajo 

verticalmente. 

(3) Escribir “御中” al pie del nombre de la empresa y agregar “様” al nombre de la persona encargada.（Jamás debe escribir 

tales como “株式会社○○様, ni “人事部○○御中”.)  En caso de que no sepa el nombre de la persona encargada, se 

escribirá generalmente tal como “株式会社○○人事部 採用御担当者様”. 

(4) Escribir por el lado izquierdo「応募書類在中」ó 「履歴書在中」con tinta roja en la cara del sobre. 

(5) Escribir verticalmente su nombre y domicilio todo completo empezando de la prefectura, en el dorso del sobre por la parte 

izquierda inferior.（Tenga cuidado de no enviarlo sin indicar el remitente ya que eso causará la confusión al receptor） 

(6) Meter los documentos en el sobre con su anverso al mismo lado de la cara del sobre, prestando atención para que no 

queden arrugados ni doblados. 

(7) Podrá ser útil si se adjunta un papel grueso del mismo tamaño del currículum, con lo cual podrá prevenir que se doble el 

currículo durante el envío. 

(8) Si desea llamar la atención del receptor, podrá enviarlo por correo urgente para demostrar su entusiasmo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Preparación del sobre 
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