職 務 経 歴 書

平成○○年○○月○○日現在

（名前）○○○○○

■ 職務経歴要約

○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○

· 職務内容

株式会社○○○○○（○○○○年4月～○○○○年○月）

事業内容：○○○○○企画、制作、販売

資本金：4億円 従業員数：120名 設立：1998年11月 売上高：95億円

○○○○年4月　

OJTとして約3ヶ月間の新人研修。 


○○○○年7月

本社　営業本部○○課に配属。

＜業務内容＞　小売店舗への流通システム、セキュリティ機器販売全般

システム導入方法の提案、運営、フォロー

教育システムに関する提案、導入、販売全般

【取扱商品】　セキュリティシステム

流通システム

教育システム

【対象顧客】　＜法人営業90％＞　小売店舗、中小企業を担当

＜個人営業10％＞　首都圏一帯の個人宅を担当

【営業スタイル】　新規顧客90％、既存顧客10％

【業績・実績】　年間成約件数50店舗　年間売上高8000万円
前年度比予算達成率132%で営業部長賞を受賞する。

全営業所90名のうち2位の成績。 

○○○○年7月　一身上の都合により退社

■　PCスキル

Word  ○○○レベル

Excel　○○○レベル

PowerPoint　○○○レベル

その他　○○○レベル

■　資格
○○○○年○月　○○○○検定○級　取得
○○○○年○月　○○○○免許　取得

○○○○年○月　○○○士　取得

· 自己PR

○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○

○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○
　　

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





部署の異動があれば随時年号と配属先の部署を記入





＜業務内容＞の詳細を記入


ex：営業


■4W2H（いつ、どこで、誰に、何を、どのように、いくらで）


【取扱商品】【対象顧客】【スタイル】【実績】





退職理由に関しては、基本「一身上の都合により退社」


その他、「契約満了につき退社」「語学留学の為退社」


など、当たり障りのない内容を記入。


（基本は面接にて具体的な理由を説明する）





必ず具体的な数字を記入


ex：％、万円、○位/○名中





PCスキルの記入


ex：文書作成レベル、関数レベル、企画書作成レベル・・・





資格や免許に関してしっかり記入





自己PRに関しては、以下の内容を記入


■これまでの仕事で意識して取り組んでいた点


■性格自己分析


■これまでの仕事で今後の仕事に活かせる点


■どんな仕事に携わりたいか


■将来的なキャリアビジョンや目標


■入社してから仕事に対する心がけ、意識の宣言


■仕事、会社に対する意欲・熱意


→第二新卒の場合、特に重要項目！！


※注意


「しておりました。」「して参りました。」


「と思っております。」「でございます。」


といった丁寧語を使用すること





【必須項目】


職務経歴書


日付


名前


■職務経歴要約


■職務内容








【取扱商品】【対象顧客】【スタイル】【実績】


■PCスキル


■資格


■自己PR


※基本2枚以内に収める


以上








