職務経歴書（総務のサンプル）

20××年×月×日現在

氏名:○○　○○

職務要約/実績　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
職務経歴　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
20××年×月～20××年×月　株式会社○○○○　（在籍期間：×年×カ月）

上場区分:東証一部　従業員数:××××名　資本金:×億××××円　売上高:×億××××万円

事業内容:○○○○
	職位

	20××年×月～
管理部総務課（配属）

	20××年

管理部総務課（主任）へ昇進



課長以下×名/主任として部下×名のマネジメント

	20××年

管理部総務課（課長）



課長として部下×名のマネジメント

	業務内容

	総務庶務関連　（約×年）

· 社用印章管理（会社実印、認印等の押印、支店長印等の印鑑登録、改・廃印の管理）

· 本社事務所管理（修繕、レイアウト変更、什器備品の購入窓口などすべてを担当）

· コスト削減業務

株主業務（株主総会業務を含む）　（約×年）

· 株式事務管理（適格株券作成・発行、証券代行、証券印刷会社窓口）

· 株式総会事務局（召集通知・決議通知・事業報告書作成、シナリオ作成など）

· 取引先持ち株会事務局（規定・対外文書作成、インサイダー取引防止担当、株式買付と証券会社窓口、入退会管理等すべてを担当）


内部統制（J-SOX対応）

J-SOX整備・運用評価、総務人事・経理・情報システム等経営管理部門の内部監査、

J-SOX整備段階IT統制評価、業務改善提案、社内制度および規程改定提案


稟議制度の統括　（約×年）

· 社内稟議制度の管理（稟議書の申請要領指導、精査、会議等）
取締役会等社内会議の運営　（約×年）

· 取締役会、経営会議事務局員（議題資料作成、提出窓口、会場設営等すべてを担当）
· 部店長会議事務局（会議設定から資料作成または、資料作成依頼まですべて担当）

車両管理　（約×年）

· 社有車管理（損害保険、リース会社窓口、管理台帳作成、車両管理規定の維持、管理など）
· マイカー通勤管理（申込受付から、マイカ－通勤管理規定見直しに伴う規定の維持、管理までをすべて担当　20××年×月改訂）
· 安全運転管理体制の企画、立案（損害保険会社の協力を得て安全運転講習の全国展開、事故レポートの作成等、××年×月実施）

安全衛生管理　（約×年）


ファシリティーマネジメント統括　（約×年）

· 本社事務所管理（修繕、レイアウト変更、什器備品の購入窓口、本社移転プロジェクト、支店や事務所移転のみ）
· 固定資産管理（資産の計上、除去処理、資産台帳のメンテナンスによる現物管理）

マネジメント業務　（約×年）

· 東京本社の部下、社員×名、外部委託業者社員×名、派遣社員×名のマネジメント
· 大阪支店の部下、社員×名のマネジメント


	業務実績

	本社棟レイアウト最大活用プロジェクト推進により年間コスト×億円の削減に成功（従業員×名規模）

グループ企業人員を本社ビルへ移行することにより地代家賃削減を図りました。大規模人員移動によって生じる座席表・レイアウトの作成、各セクションとの利用可能スペースの折衝、購入什器や作業員の手配、移動スケジュール作成案内を自らが担当として行いました。また、各セクションや人員が確保できる書類スペースを決め、不要書類の処分も併せて行い、ペーパーレスの促進を行い、年間コスト×億円の削減につなげました。


資格取得/語学力　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

資格：

普通自動車免許　防火管理者
語学力：

英語のコミュニケーション・文書読解レベル

使用可能ソフト：
Word、Excel（ピボットテーブル、V-Lookup、マクロ関数）、Access（初級）

自己PR　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
問題へ迅速に対応し、関係部署との連携を十分に行います。

社外からの問い合わせ、社員からの質問・要望、与えられた仕事に関して、レスポンスを早くすることを心掛け、当日または翌日には結論、最悪でも目処を報告するようにしています。いくつかの部署を経験したことにより、全社的な仕事の流れや関係部署の仕事内容を理解し、常に連携を取りながら積極的に仕事に取り組んでいます。

その他特記事項　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

以上
【作成上のアドバイス】


ファシリティーマネジメントの場合は、本社移転なのか・支店出店や統廃合業務なのかといったことや、プロジェクトの金額規模や人数規模などを具体的に記載するとより強みが明確になります。リーダーなどプロジェクト内での役割も記載すると評価につながります。














【作成上のアドバイス】


体系化・合理化への取り組みをアピールすると良いでしょう。社内全体を見渡し管理する部署として、業務の体系化・合理化という重要な役割を果たしていたことが分かります。その際に数字を挙げてコスト低減や省力化の成果を示したり、リーダーなどプロジェクト内での役割も記載すると評価につながります。プロジェクトの人数規模も記載しましょう。











【作成上のアドバイス】


応募職種に関連性の高い資格を記載するようにしましょう。


語学力・PCスキルも記載するとベストです。








【作成上のアドバイス】


応募する職種や業種に必要なスキルをイメージしてアピールして記載しましょう。


上記具体例を参照下さい。


アピールポイント：	簡単な解説（1行程度）


エピソード:	具体例を示すことで、読み手側の納得感が増します。





【作成上のアドバイス】


選考上、マイナスになりそうな点、懸念に感じられそうな点があれば事情説明に使用してください。


なければ消していただいて問題ございません。





例：	短期間で離職してしまっているケース


長期間の離職期間が生じてしまっているケース


大学を卒業後、×年までの期間は公認会計士資格取得のため専門学校に通いながらアルバイトし生計を立てておりました。








【作成上のアドバイス】


プロジェクトの人数規模やリーダーなどプロジェクト内での役割も記載すると評価につながります。リスクコントロールマトリクス、業務記述書、業務フローなど作成した書類名を記載しましょう。








【作成上のアドバイス】


非上場会社の場合は何名くらいの規模の総会を行っていたのか、上場を目指して上場基準で行っていた場合は具体的に書いていただくとアピールにつながります。








