職務経歴書
20**年*月*日
〇〇　〇〇〇
■ 職歴要約
〇〇会社へ入社し、社内システムの企画・開発およびインフラの開発・運用担当に携わってきました。業務においては要件定義からベンダー選定、導入まで携わっており、直近ではリーダーとしてシステム課の**名をまとめています。

■ 活かせる経験・知識・技術
・〇〇業界（分野）の業務知識
・社内インフラ、アプリケーションの企画・開発
・要件定義、基本設計、ベンダー折衝（マネジメント）

■ 職務経歴
〇〇〇〇株式会社（20xx年4月～現在）
事業内容：○○○○○○○○○
[bookmark: _Hlk3481927]上場区分：プライム上場　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
	環境
	役割／規模

	20xx年4月～現在
	システム課のインフラ・アプリ担当リーダーとして案件の要件定義から運用サポートまで全般を担当
【プロジェクト概要】
・マスタの新システム切り替え
・合併時のシステム統合
・新システムの企画・導入、既存システム運用
【担当業務】
・要件定義
・開発ベンダーコントロール 
・システム受入テスト
・運用サポート
・案件進捗管理 
・データ抽出ツール開発業務
・取引先ベンダー対応
・メンバーマネジメント（5名）
	【OS】
Windows

【言語】
Access　VBA 

【DB】
Windows Server
SQL Server
	【役割】
リーダー

【システム課】
6名

	20xx年4月～20xx年3月
	社内インフラ整備、運用
【プロジェクト概要】
社内インフラ（サーバ、ネットワーク）の整備、ヘルプデスク
【担当業務】
・社内LAN運用
・社内PCのキッティング
・社内ヘルプデスク
・インフラトラブル解決
・外注先管理（進捗管理、請求関係）
【実績・取り組み等】
・トラブル発生時は、チームワークを活かし、ノウハウを共有しながら迅速に対応した。
	【OS】
Windows

	【役割】
メンバー

【システム課】
6名





 (
≪職務内容作成のポイント≫
企業の求める条件にマッチしたキーワードを盛り込むことで、人事担当者から「この人は入社後も活躍してくれる」と思ってもらいやすくなります。ご自身の経験に応じて、文面を作成する際、下記をご参考ください。
使える
キーワード
システム構築／運用保守／社内インフラの整備／社員からの問い合わせ対応
■経験フェーズ
要件定義／仕様調整／基本設計／詳細設計／構築（プログラミング）／移行／テスト（試験、単体、結合、システム）／保守／運用／サポート／トラブルシューティング
■技術以外の業務分野
提案／ベンダー選定／社内調整／人員管理／進捗管理／リーダー／サブリーダー／プロジェクトマネージャー／マネジメント／セキュリティ／コンプライアンス
【ポイント】
よりアピールしたい内容の補足説明、上記実績の要因分析（どのような取組み・工夫を行ったことで達成したのか、もしくは達成しなかった場合はその原因分析、それを受けての取組みなど）、具体的な成功事例等を記入
【マネジメント経験】
マネジメント経験者は、取組みや工夫点、自身の個人業績の他、自グループ、自部署全体の実績も出来れば記載。
)
■ 取得資格
ITパスポート（20xx年1月）
基本情報処理技術者（20xx年1月）

■スキルシート
	項目
	名称
	期間
	レベル

	OS
	Windows
UNIX
Linux
	3年
2年
2年2ヶ月
	手順書をもとにインストール可能
インストールから環境構築、開発が可能
要件に応じた環境設計・構築が可能

	言語
	Java
Shell
	2年
3年
	簡単なプログラミングが可能
処理の自動化が可能

	DB
	SQLServe
	3年12ヶ月
	インストールから簡単なテーブル作成が可能

	その他
	Apache
	4年2ヶ月
	キャパシティ管理が可能



 (
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。
職務経歴欄で記載した成功事例もしくは実績をより深める形で、目標をコミットメントし、それを達成する為に何を意識している、等、より自身が成果を出せる人材であることをアピールしてください。
もしくは業務改善・効率化における事例などでも結構です。ご自身の職種に合わせて、作成してください。
＜
業務アプリケーションの設計･開発スキル
＞
　※
具体的な手法や工夫点、攻略事例など
＜
業界の業務知識
＞
※
具体的な説明等を数行で記載
＜成功事例もしくは実績＞
※上記職務経歴欄の実績をより深める形で、目標をコミットメントし、それを達成する為に何を意識している、等、より自身が成果を出せる人材であることをアピールしてください。もしくは業務改善・効率化における事例などでも結構です。
＜キャリアビジョンもしくは今後の目標など＞
※今後、短期的に貢献できる事、中長期的な目標及びその目標を達成する為にどのような取り組みをするのか、等を出来る限り具体的にご記載下さい。（この項目については、志望職種、業界等により分けて作成頂いても結構です）
)■ 自己PR

（記入例）

＜現場調整・外注ベンダーに対するマネジメント業務＞
現場との仕様調整、経営企画との金額交渉、外注ベンダー3社との折衝、進捗管理経験が5年あります。通常業務の他、ベンダーとの調整を隔週で行い、社内向けの情報共有・進捗報告会を行うなど、ルールの標準化に努めました。

＜効率と品質を意識したシステム開発＞
納期内で指示されたシステムを納めるのは当たり前という考えのもと、少ないリソースで最高のパフォーマンスを発揮できるよう作業に取り組んできました。テンプレート化して効率化をはかるとともにスピードとクオリティを考えながら業務に取り組んでいます。

＜ツール作成経験・開発経験＞
SEとしてシステム開発に従事しておりました為、Javaを用いた開発は得意としています。また、簡単なツールに関しては、ExcelのマクロやAccessなどを用いて開発を行ってまいりました。


以上
