職　務　経　歴　書
	　　　　年　　月　　日現在　　氏名　　　　　　　　
■ 職務要約
▼採用担当メモ：3〜4行で。応募する職種に関係の深い経験を先頭に持ってきます。全部を書こうとしないのがコツ（記入したらこのメモは削除してください）
（例）○○業界で一般事務として5年間、△△と□□を担当。特に〜〜を強みとしています。
■ 活かせる経験・スキル
▼採用担当メモ：箇条書き3〜5個。「頻度・件数・規模」の数字を1つ入れると選考側に具体的に伝わります（記入したらこのメモは削除してください）
1. （例）月約300件の受発注処理を正確に処理
1. （例）電話・来客応対、部署間の調整業務
1. （例）Excelでの売上集計・月次レポート作成
■ PCスキル
	Word
	（例）社内文書・議事録の作成

	Excel
	（例）VLOOKUP・ピボットテーブルでの集計　※「できる」ではなく「何をしたか」で書くと伝わります

	PowerPoint
	（例）会議資料の作成

	その他
	（例）販売管理システム、勤怠システムなど


■ 職務経歴
▼採用担当メモ：新しい会社から順に書きます。下に会社の枠を3つ用意しました。4社以上あるときは、枠の表を選んでコピー＆貼り付けで増やせます。「実績・工夫」の行が採用担当の一番読みたい部分です（記入したらこのメモは削除してください）
	会社名（在籍期間：　　年　　月〜　　年　　月）

	会社概要
	事業内容・従業員数など

	雇用形態・所属
	

	担当業務
	箇条書きで3〜5個

	実績・工夫
	（例）〜を提案し、作業時間を月3時間→1時間に短縮／ミスを○か月連続ゼロに　など



	会社名（在籍期間：　　年　　月〜　　年　　月）

	会社概要
	事業内容・従業員数など

	雇用形態・所属
	

	担当業務
	箇条書きで3〜5個

	実績・工夫
	（例）〜を提案し、作業時間を月3時間→1時間に短縮／ミスを○か月連続ゼロに　など





	会社名（在籍期間：　　年　　月〜　　年　　月）

	会社概要
	事業内容・従業員数など

	雇用形態・所属
	

	担当業務
	箇条書きで3〜5個

	実績・工夫
	（例）〜を提案し、作業時間を月3時間→1時間に短縮／ミスを○か月連続ゼロに　など



■ 保有資格
1. （例）日商簿記検定2級（20XX年X月）
1. （例）MOS Excel 365（20XX年X月）
■ 自己PR
▼採用担当メモ：エピソード1つ＋数字1つで具体的に。「明るさ」「コツコツ」などの性格だけで終わらせず、それが仕事の成果にどうつながったかまで書くのがコツ（記入したらこのメモは削除してください）
本テンプレートは「かなたんブログ〜事務職の転職ガイド〜」(kumakumablog.com) 作成の個人利用向けテンプレートです。改変してのご利用は自由ですが、再配布・販売はご遠慮ください。
