
職　務　経　歴　書
○○年○月○日現在
氏名：**************
■職務要約
学校卒業後、株式会社○○就職し労務関係を中心に○○年経験し、その後株式会社○○にて労務に加え人事や株主関連など経験しました。今後はより大きな規模の企業にて経験を活かしたく転職活動中です。
	
■職務経歴
□○○年○月～○○年○月（○年○ヶ月）　　株式会社***********　非上場
◆事業内容：***********　◆資本金：○○万円　◆従業員数：○○名　◆売上：○○年度：○○万円


	期間
	
業務内容


	○○年○月
～
○○年○月

	【庶務業務】
・備品購買・名刺発注・郵便物管理・社内イベントの企画、運営・健康診断管理
【給与計算】
・出退勤時間管理・残業時間管理（社労士に出すまで）
・有給管理
・年末調整
【保険関連】
・社会保険・労災保険の手続き（社労士に出すまで）



	■職務経歴
□○○年○月～○○年○月（○年）　　株式会社***********　　非上場
◆事業内容：***********　◆資本金：○○万円　◆従業員数：○○名　◆売上：○○年度：○○万円


	期間
	業務内容

	○○年○月
～
○○年○月

	管理部総務人事課に所属 （管理部：○名 ／ 総務人事課：○名）

	
	【給与計算】
・出退勤時間管理・残業時間管理・月次給与計算（正社員○名、パート○名）
・賞与計算（役員報酬含む）・有給管理・年末調整・退職金処理
※全て自社で対応
【保険関連】
・社会保険・労災保険の手続き・離職票作成
【採用業務】

新卒採用（年間　約30名）
・採用選考フローの管理・採用説明会・大学訪問の実施・インターンシップ運営
・内定者フォロー・就職情報サイトへの求人掲載
中途採用　（年間平均　約50名）
・採用選考フローの管理・人材紹介会社への対応・ハローワークへの求人掲載
・転職情報サイトへの求人掲載・内定者フォロー
【人事関連】
・人事情報入力・勤怠管理の見直し・人事評価制度の改定・賃金規定改定・就業規則作成および改訂
【株主総会業務】
・招集通知作成、発送・各種報告書の準備、印刷・事務局全般（事務局説明会、備品手配、請求書処理）・当日対応（会場設営、議事録管理）・アンケート対応

	実績
	（給与）
タイムカードの手計算からシステム導入により工数時間を○時間削減

（採用業務）
○○年／新卒：目標○名に対し○名採用　中途：○名採用
○○年／新卒：目標○名に対し○名採用　中途：○名採用




■活かせる経験・知識・技術
・勤怠、給与、社保関連といった総務、労務の幅広い知識と経験
・採用業務で培ったコミュニケーション力
・ＰＣスキル（Word、Excel(関数などの知識も有)、PowerPoint）
・給与ソフト（弥生給与、アマノ）

■資格
・第一種衛生管理者（○○年○月取得）
・社会保険労務資格（○○年取得）
・第一種普通自動車免許
・現在○○の資格を勉強中

■自己ＰＲ
これまで事業会社で通算○年総務人事労務を経験してまいりました。
『何事にも常に問題意識を持って取り組む』ということをモットーとして業務をおこなっております。
総務は会社の下支えのポジションのため、働きやすい環境を作ることを心掛けてきました。そのため、良いと思ったことは積極に提案し、他部署の方とも密にコミュニケーションを図り改善がないか考えながら業務を行ってきました。
物怖じせず的確に提案していく姿勢や、幅広い業務の知識・遂行能力を身につけていること、何事に対しても興味心旺盛なところが結果につながったものと考えており同時にそれは私の強みでもあります。
今後も、現状に満足することなく、謙虚な気持ちを持ち続け、さらなる知識やノウハウの蓄積のために、日々その勉強を欠かしません。今まで培った経験を最大限に活かし、引き続き精進したいと考えております。
以上
職歴が多い場合は記入。少ない人は不要。今までの略歴を簡潔に2-3 行で。経験年数を書くとイメージしやすくなります





勤務先の事業内容や資本金、従業員数、上場／非上場かなどを記載





培うことができたキャリア・スキルの他はもちろんコミュニケーション力なども記載





既に取得している資格の他、希望職種に活かせる資格を勉強中であればその旨も記載





強みだけでなく仕事への姿勢や今後は××していきたいといった未来志向のＰＲ文を作成
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