職 務 経 歴 書

平成19年7月21日現在

（名前）○○○○○

■ 職務経歴要約

2000年3月に大学を卒業後、証券会社に入社、バックオフィス兼総務として、有価証券等の決済に関わる入出金処理、受け入れ、返却処理、現金・預金の出納業務、口座管理、総務職全般、新人育成などに携わりました。その後、2004年4月に大手証券会社に転職。役員秘書及び、商品運用サポート、システム制度構築サポートに携わっております。また、社内環境プロジェクトリーダーとしても従事し、自ら積極的に社内業務効率改善等にも取り組んでおります。

· 職務内容

株式会社○○○○○（2004年4月～現職中）

事業内容：有価証券等の売買、有価証券等の売買の媒介、取次又は代理、有価証券の引受等の証券業及びそれに付帯する事業

資本金：1000億円 　従業員数：○○名 　設立：1998年11月 　売上高：○○億円

2004年4月～2005年5月

総合法人部　制度貯蓄課に配属

　　＜業務内容＞　商品運用のサポート業務
· 顧客企業における商品運用のサポート業務

· 担当役員秘書及び部員アシスタント業務（スケジュール管理、出張手配、資料作成、等）

2005年6月～2006年3月

制度貯蓄部に配属

　　＜業務内容＞　商品運用のサポート業務
· 顧客企業における商品運用のサポート業務、顧客企業向け資料及び帳票の作成業務（持株会提案資料作成、持株会募集パンフレット作成、ストックオプション支払及び異動調書作成、等）

· 社内向けポータルサイト担当者、部員アシスタント業務

2006年4月～現在

制度ビジネス部　支店サポート課に配属

　　＜業務内容＞　商品運用の立案、新システム制度構築のサポート業務
· 顧客企業における商品運用の立案、新システム制度構築のサポート業務、顧客企業向け資料及び帳票の作成業務（持株会及びストックオプション制度の立案資料作成、累積投資口座開設資料の作成、財形貯蓄満期のお知らせＤＭ作成、等）

· 社内プロジェクト部室店リーダー、他部署等の連携業務、部員アシスタント業務（部室店リーダーとして快適な職場空間を目指し様々な取り組みを提案・実行、役員会議資料作成、稟議書作成、システム開発案件資料作成、等）

株式会社○○○○○（2000年4月～2004年3月）

事業内容：有価証券等の売買、有価証券等の売買の媒介、取次又は代理、有価証券の引受等の証券業及びそれに付帯する事業

資本金：1500億円 　従業員数：○○名 　設立：1999年6月 　売上高：○○億円

2000年4月～2004年3月

○○支店　総務課に配属

　　＜業務内容＞　証券（総務）事務
· 有価証券等の決済に係る入出金処理

· 有価証券の受け入れ、返却処理

· 特定口座への受け入れ処理

· 現金、預金の出納業務

· 新規顧客や内部者などの口座登録

· 各種伝票の起票とPC入力

· 受入書類の印鑑等照合、PC入力、ファイリング

· 事務用品や社内帳票の在庫管理

· 残高証明書の発行

· 総務課長の補佐とパート社員の指導育成

2004年3月　一身上の都合により退社

■　PCスキル

Word／文書作成・社内外資料作成レベル
Excel／関数・データ表作成・アクセス数推移表作成レベル
PowerPoint／社内外プレゼン資料作成レベル

Access／クエリ作成レベル

Outlook／社内外　通常業務仕様レベル

■　資格
2001年6月　　日商簿記検定　２級

2000年4月　　証券二種外務員資格

1997年8月　　第一種普通自動車免許
· 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











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・・・


レベルに関しては、スキルが高い場合PRとして使用。








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








資格や免許に関してしっかり記入











