職務経歴書
20**年*月*日
〇〇　〇〇〇
■ 職歴要約
○○○○株式会社に入社後、秘書として複数名の役員を担当。現在は社長秘書として従事しております。スケジュール調整、出張手配に関わらず、秘書メンバーの取りまとめや、資料作成等、マルチタスクでの業務となりますが、いつどんな状況でも冷静に物事を判断し、臨機応変、的確に業務に取り組むことを心掛けております。

■ 職務経歴
[bookmark: _Hlk3481927]〇〇〇〇株式会社（20**年*月～現在） 
事業内容：******* 
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

	20**年**月
　～
現在　
	社長秘書

	
	・スケジュール管理、社内外調整、出張手配
・来客接遇、会食手配、慶弔実務
・全社会議の設営、運営、議事録作成
・顧客データベース管理
・電話応対
・経費精算

※秘書課のリーダーとして取りまとめ（3名）。


	20**年**月
　～
20**年**月
	会長・社長・副社長・常務　秘書

	
	5名の部署構成で、それぞれ、会長・社長・副社長・常務（3名）の秘書業務を担当する。
・社内外とのスケジュール調整
・会議資料準備
・経費精算
・国内外出張手配
・社内外文章作成
・来客時応対


≪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。

【ポイント】
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
・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


■ 取得資格
日商簿記3級（20**年1月）
秘書技能検定2級（20**年1月）
TOEIC:800点（20**年1月）
普通自動車免許（20**年1月）

■ PCスキル
・Word　（送付状、案内状等のビジネス文書作成）
・Excel　（VLOOKUP、ピボットテーブル、IF関数等を利用したフォーマットの作成
・PowerPoint　（一般的なプレゼン資料作成）

■ 自己PR
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。
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。

（テーマ例）
対人対応力・人間関係の構築力・臨機応変に対応する力・業務改善提案力・成長意欲等



＜優先順位を決めながら、臨機応変に動く力＞
支払いはもちろん、請求書の発送や他部署からの依頼にも、「すぐに返事をする」ことをモットーに、後回しにせずできる限りすぐに対応するよう心がけています。やるべきことの優先順位を決め、スケジュールを立ててから必ず期日までに完了させることを目指し、努めていますが、急な案件への対応も柔軟に行えるよう、周りをよく見ることやコミュニケーションを図ることを大切にしています。

＜業務効率を意識した業務遂行力＞
業務上での具体的なエピソードを交えてご記載ください。
どんな対応、行動を心掛けているか、それによりどんな効果があるかなど。

以上
