職 務 経 歴 書

平成19年8月1日現在

（名前）○○○○○

■ 職務経歴要約

大学を卒業後、株式会社○○に入社。3ヶ月の研修の後、本社サービスセンターにて損害調査業務を担当。自動車保険の事故対応実務および火災保険に関わる適正な保険金をお支払するための仕事を、事故受付から保険金の支払に至るまで、基礎から学びスキルを実に付けました。

その後、△△株式会社に入社。現在は副センター長として、実務だけでなく部下のマネジメントも兼任。現在に至ります。

· 職務内容

株式会社○○（1995年4月～2001年3月）

事業内容：各種損害保険業

資本金：100億円 従業員数：1500名 設立：1940年6月 売上高：1000億円

1995年4月　

OJTとして約3ヶ月間の新人研修

1995年7月

本社　サービスセンターに配属

＜業務内容＞
· 車両の損害状態や事故の原因を調査し、適正な損害額の判断および交渉

· 損害・原因調査、事故車両の損害調査、事故の状況や原因を調査

· 過失判断および調査結果を基に、過失割合の判断

· お客様および事故当時者との交渉業務

2001年3月　一身上の都合により退社

△△株式会社（2001年4月～現在）

事業内容：各種損害保険業

資本金：50億円 従業員数：750名 設立：1965年8月 売上高500億円

2001年4月

本社　サービスセンターに次長として配属

＜業務内容＞
· 車両の損害状態や事故の原因を調査し、適正な損害額の判断および交渉

· 損害・原因調査、事故車両の損害調査、事故の状況や原因を調査

· 過失判断および調査結果を基に、過失割合の判断

· お客様および事故当時者との交渉業務

· 部下のマネジメント業務

2007年7月

本社　サービスセンターの副センター長に昇格

■　PCスキル

Word  文書作成レベル

Excel　関数レベル

PowerPoint　企画書作成レベル

■　資格
1994年8月　普通自動車免許取得
2000年4月　技術アジャスター資格2級　取得
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以上










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





各業務別に記入するとわかりやすい。


業務の幅広さをPR








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・・・








会社情報を枠で囲むレイアウト





提出日と名前を必ず記入





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。





これまでの職務の概要とPRしたい項目を簡潔に記入








