

NPO法人柏市国際交流協会事務局宛　                          　　　　　   
 　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　年 　　月　　　日

　　
翻 訳 依 頼 書
　
　　　下記書類の翻訳をお願い致します。
記

　　　 翻訳する書類（添付）：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

　　　 使用目的：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

　　　 送付手段と送付先： Eﾒｰﾙ：kcc@kira-kira.jp　 ﾌｧｯｸｽ：04-7165-7321
　郵送：〒277-0005　千葉県柏市柏1-7-1-301号　パレット柏内 
　　　　　　　　　　　　　NPO法人柏市国際交流協会事務局 電話 04-7157-0281

　　　 翻訳する言語：　　　　　　　語から　　　　　　語及び　　　　　　　語への翻訳　

　　　 翻訳した書類の引渡し方法：　
　　　① Eﾒｰﾙ　② ﾌｧｯｸｽ　③ 郵送　④ その他（　　　　　　　　　　）、を希望する。
　　　　　　　　　
　　　 書類の原本……　要　／　不要
　　　（注）翻訳した書類の原本と添付書類の返却を希望される場合は別途所定の郵送料等が必要です。

　　　 翻訳した書類の様式についての希望：
　　　　・当協会のレターヘッド用紙への記載……　要　／　不要
　　　　・翻訳証明の記載（翻訳者名、協会名、住所、電話番号）……　要　／　不要
　　　　・翻訳者の直筆サイン……　要　／　不要
　　　　・当協会の押印……　要　／　不要
　　　　・その他、翻訳にあたり特に留意すべき点、提出先、ご質問等：
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
　　

注）1. 依頼をお引き受けする場合は、依頼内容確認後に見積書（料金、予定納期を含む）
　　　 を送ります。
    2. 依頼をお引き受け出来ない場合は、お断りする理由をお知らせします。
　　3. 見積書で提示した料金の入金確認後に翻訳作業の開始となり、翻訳の引渡しまでは、
　　　 最長14日間を要します。　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
以　上
　　　　
氏　名　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　国　籍　　　　　　　　　　　　　　

住　所　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

Eﾒｰﾙ　　　　　　　　　　　　　　　電話・ﾌｧｯｸｽ  　　　　　　　　　　　　　　　　　　
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		TR171214-01_1.0
image1.emf
Attn: NPO  Kashiwa International Relations Association   (KIRA)  Office                     Translation Request Form         I would  request   for  a   translation  according   to the following information.        D ocument  title  to be translated   ( attached) ：                                    S ending   Options:    E - mail   to   k cc @kira - kira.jp ,      Fax   to   04 - 7165 - 7321 , or              Post al mail to Palette Kashiwa,  1 - 7 - 1 - 301 Kashiwa, Kashiwa City , Chiba 277 - 0005     NPO Kashiwa   Inte rnational Relations Association   Office   (Phone:  04 - 7157 - 0281 )        Language s   of   the  translation ： From                  to                         The way  to deliver   the translated document :   ①     E - mail   ②   Fax   ③   Post al mail   ④     other （                        ）                  Do you need  the  original  document ?    Yes / No        （ Note ） If you  need   to  return   the original document  and receive via postal mail,   you  have to   p ay      for the extra postage  fee.     Layout requests for the translated document   (refer  t o  the layout  example ) :        ・ Do   you need KIR A ’ s  letterhead?      ……   Yes /   No        ・ Do you need Translation   Certification （ with  translator ’s  name ,   KIRA   info. ） ……   Yes  /   No         ・ S ignature  by   the translator  ……    Yes   /  No           ・ Seal of  KIRA   ……   Yes / No       ・ Describe any specific notes, questions,  submission   destination , etc. for the translation:                                                                                                            The nam e s   described on the document in  k atakana and /or   alphabet:                                                                                                     Note:            1.  When we accept your request, we send you  a   quotation  (including fee and plann ed  delivery date) ,   after checking the  content of the document.   2.  When we are unable to accept your r equest, we inform  you the reason why .   3 .  We start the translation process after confirming the  payment   described on this   quotation.  It   take s   about 14   days   to return you the translated document. You may  find   the  plann ed delivery date   on the  quotation.     Issue  Date:                                    Name                         Address                         E - mail                                     Phone/ Fax                                        


Microsoft_Word_Document.docx
Attn: NPO Kashiwa International Relations Association (KIRA) Office 　　　　　    

　　

Translation Request Form

　

　I would request for a translation according to the following information.



　　Document title to be translated (attached)：　　　　　　　　　　　　   　　　　　　　



　　Sending Options:  E-mail to kcc@kira-kira.jp, 　 Fax to 04-7165-7321, or 

         Postal mail to Palette Kashiwa, 1-7-1-301 Kashiwa, Kashiwa City, Chiba 277-0005 

NPO Kashiwa International Relations Association Office (Phone: 04-7157-0281)



　　Languages of the translation：From　　　　　　　  　　　　to　　　　    　　　　　　



　　The way to deliver the translated document:

1  E-mail　② Fax　③ Postal mail　④  other（　　　　　　　　　　           ）

　　　　　　　　　

　　Do you need the original document?    Yes / No

   （Note）If you need to return the original document and receive via postal mail, you have to pay   for the extra postage fee.



Layout requests for the translated document (refer to the layout example): 

　　・Do you need KIRA’s letterhead?   ……　Yes / No

    ・Do you need Translation Certification（with translator’s name, KIRA info.）……　Yes / No

　　  ・Signature by the translator ……  Yes / No 

　　  ・Seal of KIRA ……　Yes / No 



・Describe any specific notes, questions, submission destination, etc. for the translation: 

　 　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

　 　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　



　　The names described on the document in katakana and/or alphabet:

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　



Note:

       1. When we accept your request, we send you a quotation (including fee and planned delivery date), after checking the content of the document.

2. When we are unable to accept your request, we inform you the reason why.

3. We start the translation process after confirming the payment described on this　quotation. It takes about 14 days to return you the translated document. You may find the planned delivery date on the quotation.



Issue Date:　　　                        



Name　　　　　　　　　　　　　　　  　　Address　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

E-mail                       　   　　　　Phone/Fax          　　　　               　





[bookmark: _GoBack]

Layout example for letterhead and translation certification 

(Please check the style if you need letterhead, translation certification, etc.)



・ KIRA’s letterhead (example)

[image: C:\Users\柏市国際交流協会\Desktop\傍島作成\レターヘッド\KIRAレターヘッド.jpg]









　　　　　　　柏市柏一丁目7番1-301号　Day One タワー3階

　　　　　　　パレット柏内                                                                       Palette Kashiwa

                                                                                   　　　　　　　 Kashiwa 1-7-1-301, Kashiwa

　　　　　　　Tel:04-7157-0281 Fax:04-7165-7321                                                   Kashiwa-city, 277-0005 Japan

　　　　　　　e-mail: koryu@kira-kira.jp

　　　　　　　URL: http://www.kira-kira.jp

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　   [Example layout]

Letterhead



     Note 1: We don’t recommend the document with letterhead but in case you need it, please mark as Yes. 





     

     	Translated text

















Note 2: As the certification of the translation, the following English and Japanese descriptions are to be the basic examples. When signature of the translator is needed, it is placed next to the translator’s name.





    



Certification of the translation











・ Example certification of translation from Japanese to English: Note 3: When the KIRA’s seal is needed, it’s placed below.



　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

　　I certify that the aforementioned is a correct translation.　　　　　　　　　　　　　　 

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 

Translator’s name: Taro Kokusai                           Date: 31 July 2017  

Translator’s Organization: NPO Kashiwa International Relations Association (KIRA)柏市国際交流協会印



Address: Palette Kashiwa, 1-7-1-301 Kashiwa, Kashiwa City, Chiba 277-0005 Japan 

Phone: +81-4-7157-0281



・Example certification of the translation from English to Japanese: 



上記は、正確な翻訳文書であることを証明する。



翻訳者氏名：　国際　太郎　　　　　　翻訳日： 2017年7月31日　　柏市国際交流協会印



組織名：　特定非営利活動法人柏市国際交流協会

住所：277-0005 千葉県柏市柏1-7-1-301 パレット柏内

電話：04-7157-0281
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