職 務 経 歴 書
平成18年9月26日現在
（名前）○○○○○

■ 職務経歴要約
大学卒業後よりこれまで約○年間、人事総務として一貫したキャリアを積んで参りました。人事業務と致しましては、社会保険労務士の資格を取得し、約200名分の給与計算や社会保険関連業務、また採用（新卒・中途）業務におきましては採用計画から実施までを担当し、人事部マネージャーとして部下を指導しながら、人事制度企画・導入・運用に携わるなど幅広い経験を培って参りました。

· 職務内容
株式会社ネオキャリア不動産（1999年4月～2006年10月）
事業内容：不動産販売事業、不動産賃貸事業
資本金：○○億円 　従業員数：400名 　設立：1993年11月 　売上高：○○億円
1999年4月　
入社後、新入社員研修（3ヶ月）

1999年7月

人事部人事課　配属（1 年6ヶ月）

＜業務内容＞　■社会保険担当

・健康保険（入・退社手続き、健康保険証発行、手当他の手続き

及び保養所の手続き、国民健康保険から社会保険へ

の変更手続き書類作成、出産手当申請）

・社会保険（入・退社手続き、月変・算定の手続き、年金相談、

国民健康保険から社会保険への変更手続き）

・雇用保険（入・退社手続き、離職票作成）

・年末調整

　　　　　　　　　　　※社員、契約社員（200名）の保険関連業務処理

　　　　　　　　■給与計算担当

・勤怠管理、勤務表と手当チェック、データ入力、明細発送

※社員、契約社員（200名）の給与計算


2001年1月

人事部人事課　主任＜チーフ＞に昇格　[部下1名]　 （1 年9ヶ月）

＜業務内容＞　■新卒採用担当

・採用計画、媒体選択、説明会導入・参加、選考面接、

内定者フォロー

※新卒採用実績（2000 ～ 2002 年度入社・年間50 ～ 60名採用）

■中途採用担当

・採用計画、媒体選択、エージェントディレクション、セミナー

企画・運営、選考面接

※中途採用実績（2000 ～ 2002 年度入社・年間30～ 40名採用）
■新入社員研修企画・運営

・社内インターンシップ制度、配属計画立案・調整

　　　　　　　　　　■労働基準監督署監査対応

2002年10月

人事部人材開発課　係長＜アシスタントマネージャー＞に昇格　[部下2名] （1 年3ヶ月）

＜業務内容＞■人事新制度導入プロジェクト

　　　　　　　　　　・複線型キャリアコース導入、人材キャリアシステム、

■キャリア開発プログラム企画運営

・アセスメント研修、選抜型研修、キャリアプラン研修、
自主参加型研修
　　　　　　■式典行事関連業務

・入社式、定年式、定年退職者招待旅行、永年勤続表彰
2004年1月

人事部人事課　課長＜マネージャー＞に昇格　[部下4名]（2 年9ヶ月）
＜業務内容＞■人事新制度企画導入プロジェクト

・成果貢献給制度、目標管理制度、管理職年俸制の企画導入

・人事データ管理、昇給昇格・賞与考課業務

■人事情報管理システム新導入プロジェクト

・要件定義、従業員データ整備

■国内海外出向者管理

・出向協定書締結・管理、出向人件費管理

2006年10月　一身上の都合により退社

■　使用ソフト
・○○給与　・人事○○ver.3

■　PCスキル
Word／文書作成・社内外資料作成レベル（各報告書作成など）
Excel／関数・データ表作成レベル
PowerPoint／社内外報告書作成レベル

Access／データ作成レベル（人事管理表）

Outlook／社内外　通常業務使用レベル

■　資格
2000年1月　社会保険労務士　取得

1999年10月　宅地建物取引主任者資格　取得
1995年3月　普通自動車免許　取得

■自己PR

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

以上

これまでの職務の概要とPRしたい項目を簡潔に記入





提出日と名前を必ず記入





会社情報を枠で囲むレイアウト














担当業務ごとに箇条書きなどで記入すると見やすい。またどのくらいの業務ボリュームをこなしていたのか具体的な人数や実績を記入するとより具体性が増す。





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特に必須ではないが、再度PR事項があれば記入したほうが良い





資格や免許に関してしっかり記入





人事業務に優位な資格を中心に記入


業界特有の資格もあれば全て記入する





PCに関しては、使用可能なソフトと人事業務に関わるどのような書類を作成したか具体的に記入すると良い





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。また、資格取得の経験などあればこちらにも記入してPR。





昇進及びマネジメントの経験に関しては部下人数や在籍期間も記入すると良い











