　職務経歴書
20**年*月*日
〇〇　〇〇〇
■ 職歴要約
◯◯○○株式会社に入社し、アシスタントとして社会保険関係手続全般、入札参加資格審査申請、ストレスチェック、マイナンバー管理等の総務業務に携わってきました。他部署との連携を密にし、コミュニケーションを図ることを念頭に、電話・来客対応、郵便物管理など、臨機応変な対応が必要となる業務も積極的にこなしています。

■ 職務経歴
〇〇〇〇株式会社（20**年*月～現在）
事業内容：機械部品の製造、販売
上場区分：○○上場　従業員：*,***名　資本金：*億****万円　売上：*億円　雇用形態：契約社員
	期間
	業務内容

	20**年**月
～　現在
	給与計算（約５年）
・勤怠管理ソフトを活用した、従業員の勤怠管理、扶養の変更確認
・社会保険料変更確認
・△△△による給与計算
・××銀行サービスによる給与振込処理 

社会保険手続（約４年）
・健康・厚生年金保険資格取得・喪失手続き・標準報酬月額算出
・賞与支払報告作成報告
・雇用保険資格取得喪失届

各種議事録作成（約３年）
・部内会議の記録作成（書記）
・安全衛生会議議事録作成
・取締役会議事録、株主総会議事録
・役員登記申請書作成

社内規定管理、稟議書起案（約３年）
・各種法令に基づいた既存規定の改定及び新規規定作成
・規定改定に向けた稟議書作成

ストレスチェック管理者（約３年）
・法令によりストレスチェックの実施が義務化され衛生管理者として受診の奨励・産業医面談の調整等の実施、努力義務の集団分析の実施

新卒・中途社員採用活動（約２年）
・職業安定所の担当者との採用調整、各大学への求人票送付、合同企業説明会への参加
・面接企業者への選考日程調整、SPI試験等の監督

経理分野業務補助（約３年）
・小口精算
・会社名義の当座預金仕訳の入力（各種掛金仕訳・口座引き落とし・手形（電子債権・ファクタリング他）
・月次決算書（簡易版作成）

ISO監査員（約３年）
・ISO００００－20○○年版の移行審査にISO責任者の補助員として参加
・QMS文書補助

入札参加資格審査更新申請（約２年）
・各自治体に新規申請・更新申請を行う。
・経営事項審査申請書作成（毎年）



≪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】
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



■ 活かせる経験・知識・技術
Word：報告書、見積書、提案書、見積書等のビジネス文書作成
Excel： VLOOKUP関数、IF関数の使用や表計算、及び顧客別受注・売上げデータのグラフ化等
PowerPoint：図形やアニメーションを使った会議資料、プレゼン資料の作成

■ 取得資格
第一種衛生管理者試験合格（20**年1月）
秘書技能検定3級（20**年6月）
普通自動車第一種免許（20**年6月）

■ 自己PR
別添「自己PR例文集」を参考にご自身のアピールポイントを記載しましょう。
（記入例）

＜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。

※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

以上
