職 務 経 歴 書

平成19年7月26日現在

（名前）○○○○○

■ 職務経歴要約

２００２年３月に大学を卒業後、不動産会社である△△△△株式会社へ入社致しました。そこではプロパティマネジメント事業部へ配属となり、大手企業、中小企業に対して不動産の仲介並びに管理・コンサルティングに従事しておりました。そ職後、不動産賃貸・管理・売買事業の○○○○株式会社へ入社し、一貫してプロパティマネジメントとして従事しております。

· 職務内容

○○○○株式会社（2005年5月～現職中）

事業内容：不動産賃貸・管理・売買
資本金：2億円 従業員数：100名 設立：1990年12月 売上高：300億円

２００５年５月

＜業務内容＞・物件の設備等の点検、修理点検・清掃業者等コントロール管理、設備更新業務、退去後の原状回復業務
（全管理物件の最低月１回の建物共用部及び空室物件の定期点検・維持保全業務、建物維持などを含めた設備修理【電気・水道・ガス・内装・建設・消防設備・剪定・清掃・警備】、既存設備のグレードアップによる更新取替、入居者退去後の内装・建設業者等との施工管理等）
・テナントトラブル・クレーム対応
（電気・空調・給湯器・給排水不良・火災報知器・エレベーター・電波受信　器等の設備不良や雨漏りなど建物自体のトラブルの際の受付、定期点検の際等のテナント様とのスケジュール調整、近隣等のトラブル仲介など）
・テナント入退居時の立会業務
（設備等の取扱い説明、破損箇所等無いかのダメージチェック）
・外国人対応スタッフ補佐　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

（主に高級物件の約30テナントが外国人の為。トラブル・クレーム対応～修理工事等のスケジュール調整、不在入室）
・お客様への物件案内
（管理物件の内見立会い）
・テナント・オーナーの賃貸不動産管理仲介業務
（トラブル・クレームをオーナー【個人・企業】へ報告・相談・連絡、入居者退去　の原状回復業務の際テナント・オーナーとの価格調整連絡、建物・内装・設備などのグレードアップの為のオーナーへの提案、テナントへの家賃滞納の場合の督促、報告・見積・請求書等の各種書類作成業務他）

【対象顧客】　[一般法人各社：70％]　大手企業、中小企業

[一般エンドユーザー：25％]　個人エンドユーザー

[信託各社：5％]　信託銀行
△△△△株式会社（2002年4月～2005年4月）

事業内容：不動産業

資本金：1億円 従業員数：50名 設立：1992年12月 売上高：200億円

２００２年4月

プロパティマネジメント事業部　配属

＜業務内容＞  ・不動産(貸ビル・貸マンション)の賃貸

                  ・不動産の仲介並びに管理・コンサルティング
【対象顧客】　[一般法人各社：90％]　大手企業、中小企業

[一般エンドユーザー：5％]　個人エンドユーザー

[信託各社：5％]　信託銀行

【保有資産】　ネオビル1　目黒区　6階建　799㎡　
　　　　　　　　　ネオビル2　太田区　７階建　1542㎡

　　　　　　　　　ネオビル3　葛飾区　9階建　1143㎡

　　　　　　　　　ネオビル4　目黒区　11階建　1283㎡

　　　　　　　　　ネオビル5　台東区　7階建　5120㎡

２００５年4月　一身上の都合により退社

■　PCスキル

Word  文章作成レベル

Excel　計算表レベル

■　資格
１９９６年９月　消防設備士乙４類　取得

１９９８年６月　消防設備士乙６類　取得

２００１年７月　消防設備点検資格者　１・２種　取得

２００２年１１月　宅地建物取引主任者資格　取得
２００3年１２月　特殊建築物調査資格者　取得

２００4年１２月　建築設備検査資格者　取得

· 自己PR
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以上

提出日と名前を必ず記入





これまでの職務の概要とPRしたい項目を簡潔に記入





会社情報を枠で囲むレイアウト











業界特有の資格はしっかりＰＲする











自己PRに関しては、3枚を超える場合、履歴の部分を厚くして記入すれば必須ではない。


特別PR事項があれば記入すること





要約で全体の業務の厚さ、長さ、幅広さをアピールすること。





対象顧客や実績は数字や％でＰＲするとわかりやすい








