職務経歴書（ヘルプデスク／テクニカルサポートのサンプル）
        

20××年××月××日現在

氏名：××　××
■　職務経歴

	
	
	勤務地

	20××年×月
	株式会社○○○○入社
【資本金】×××××円 
【従業員数】××××名
【事業内容】情報サービス
	東京

	20××年×月
	同□□部△△グループ配属
	同上

	
	現在に至る
	同上


■　職務経歴

	期間
	業務内容
	役割

	20××年×月

|

20××年×月

（×カ月）


	サポートデスク事業部

社内ヘルプデスクのアウトソーシング（製造業）

社内ＩＴ系システムのサポート

【実績】

· ×名チームのエージェントとして、約×カ月業務を遂行

· 情報セキュリティ・リスクマネジメント担当

· 新人育成用資料の作成
· 業務改善活動
	リーダー（メンバー×名）


	20××年×月

|

20××年×月

（×カ月）


	サポートデスク事業部

社内ヘルプデスクのアウトソーシング（製造業）

· 社内業務基幹システムのサポート
· Webページの製作(Dream Weaverなど)

【実績】
· 約×名チームのエージェントとして、約×カ月業務を遂行
· ・窓口案内Webページの更新
	メンバー

（情報セキュリティ・リスクマネジメント担当）



	20××年×月

|

20××年×月

（×カ月）


	サポートデスク事業部
社内ヘルプデスクのアウトソーシング（サービス業）

· Windows98、XPクライアントPCのサポート

· グループウェア（ロータスノーツR4.6、R7）のサポート

· Office(WORD、EXCEL、ACCESS等)のサポート・インストラクション

· Windowsのトラブルシューティング
（ハードウェアの診断・バックアップ代行）

· WebページによるFAQの製作

· 業務管理用Webシステムのプログラミング(VB script)

· 社内サーバの動作チェック・レポート

【実績】

· 約×名チームのエージェントとして、約×年業務を遂行

· 上級エージェントに昇格

· 約×名チームのリーダーとして、約×年業務を遂行

· IT部門の週次MTGに参加

· ヘルプデスク月次MTGの企画・進行・資料作成

· チーム管理用作業報告書、PC管理等Webシステムの作成

· ・新人導入研修プロジェクト企画・資料作成
	リーダー
（メンバー×名）


■　習得知識・スキル
· Windows95、Windows98、WindowsNT4.0、Windows2000、WindowsXP

· Office97、Office2000、Office2007


· Internet Explore、Outlook Express、Notes、Netscape

· Web全般、HTML、JavaScript、CSS
· IIS、ActiveServerPages、VBScript、ADO

· DHCP、DNS、ドメイン管理、セキュリティ対策、ダイヤルアップ、VPN

· その他得意分野：PCテクニック、データ分析、資料作成、Web製作、Webプログラミング

■　資格

· 20××年：MOUS[EXCEL97 EXPERT]

· 20××年：初級システムアドミニストレーター

· 20××年：MCP[Windows98]

· 20××年：MCDST

■　自己PR

IT系アウトソーシングサービス業にて約×年間、業務に取り組みました。中でも×年以上ヘルプデスク（リーダー約×年　エージェント約×年）業務に就くことにより、IT系ユーザーサポートの知識・ノウハウを身につけました。

多様な現場でヘルプデスク業務を経験し、様々なシステムに触れたことにより、いきた知識を得ることができました。その現場の問題点を見つけるたびに改善策を提案し、場合によっては改善策の実施も積極的に行ってきました。それらの経験を応用することで、新しい現場でも早期に順応できるという自負があります。
今後は、自社内システムの開発やサポートを運用する業務に就き、今まで身につけた技術や知識を活かしつつ、さらに深いスキルを身につけるべくまい進したいと考えています。
以上



















PAGE  

