職務経歴書
20**年*月*日
〇〇　〇〇〇
■ 職歴要約	Comment by 作成者: 書面の書き出しは職務要約から始めます。
3～5行程度で経験業務・業務での実績・マネジメント経験・語学力等、職務経歴書でアピールしたい内容を端的に記載しましょう
（数字を活用して記載いただくと、仕事の規模感が伝わりやすいです）。

株式会社○○に入社後、本社経営企画部へ配属となり、これまで計〇〇年ほど経営企画業務に携わっております。直近は、財務分析や予算編成をはじめとするグループ会社を含めた業績管理のほか、中期経営計画の策定を担っており、管理職として部下〇〇名のマネジメントも行っております。

■ 職務経歴
[bookmark: _Hlk3481927]株式会社〇〇〇〇（20**年*月～現在） 
事業内容：*******の開発、製造 
上場区分：東証一部上場　従業員：*,***名　資本金：*億****万円　売上：*億円　雇用形態：正社員 
	期間
	業務内容	Comment by 作成者: 企業は下記内容について職務経歴書で確認をしています。漏れなく記載しましょう。

・事業内容、資本金、売上高、従業員数　は規模を伝える上で記載
※売上や従業員人数も経験・スキルをみる指標となるため、しっかり記載しましょう。
・マネジメント経験有無（役職等）および、マネジメント対象の人数
・英語力
職務経歴は、経営企画に求められているミッションと、担当した業務の詳細を業務ごとに整理して書きましょう。（ミッション内容・予算・組織規模・自身の役割・実績）


	20**年**月
　～
現在
	本社／経営企画部　（メンバー構成：部門人数）

	
	■経営管理業務（〇年）	Comment by 作成者: ≪ポイント、工夫した点で使えるキーワード集≫
経営企画業務といっても在籍されている会社によっては範囲や業務は幅広く様々です。特に経営や事業管理に基づく経験、経営計画業務、M＆Aや新規事業等の業務等はご経験がおありでしたら、マストで抑えておきたい記載内容となります。
・財務分析・予実管理
・内部統制(JSOX)
・リスクマネジメント
・取締役会等の会議体運営

■経営計画策定業務（〇年）
・中期経営計画策定
・投資家説明資料作成
・コンプライアンス改善、維持
・ガバナンス向上

■M＆A業務（〇年）
・投資戦略の策定
・デューデリジェンス・契約・交渉・クロージング・PMIまでの一連の業務
・○件[検討・精査]

■新規事業企画立案業務（〇年）
・DX推進
・システム導入及びデータ基盤構築
・マーケティングプラン策定


	
	部長以下**名



■ 取得資格
普通自動車免許（20**年*月）
日商簿記2級（20**年*月）
TOEIC:800点（20**年*月）

■ 自己PR	Comment by 作成者: ≪自己PRのポイント≫
職務経歴を羅列するだけが職務経歴書の役割ではありません。意欲や熱意に加え、実務能力と関連付けた自己PRが大切になります。

■書き方■
長文で記載せず、いくつかの項目別に記入すると効果的です。見出しを設け、具体例を記載頂くイメージです。ご自身でPRしたいテーマに沿って作成ください。
以下、その他経営企画系のPRの参考です。
＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝
・上場準備経験
具体例を2・3行
・新規事業の実績
具体例を2・3行
・企画力・推進力・実行力
具体例を2・3行
＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝


（記入例）
<経営企画としての実績・強み>
事業構造を大きく変えていくビジネスディベロップメントから、事業の持続的成長を図るための中期経営計画等による方針管理、また子会社の事業体管理等に従事してきました。会社経営の上流から下流まで、一連のプロセスに幅広く携わってきた経験から、企画するだけでなく、実効性があり、次のアクションに繋げていく推進力を持ち合わせていることが自身の強みです。会社を取り巻く環境変化に対して、既存事業と新規事業の両軸でのアプローチを通じて企画から実行までをスピード感を持ちながら強力に推進し、貴社の事業活動の発展に貢献していく所存です。

<分析力>
3C分析、SWOT分析などのフレームワークを用いて、市場・競合環境を分析しております。また、日経ビジネスオンラインやニュースピックスのチェックを毎日行い、セミナーやオンラインイベントにも定期的に参加することで、情報収集を継続的に行っております。国内の専門誌や情報サイトだけでなく海外の情報も収集することで、知識やデータを蓄えて分析材料を増やし、精度の高い分析を行えるように尽力してまいりました。

以上	Comment by 作成者: まずはどの会社にも提出をすることが出来る汎用的な職務経歴書を作成くださいませ。
特定の志望企業様や志望求人がある場合は、末文に志望動機を加えた職務経歴書を別途送付頂けますと幸いでございます。
