（経営企画のサンプル)
職 務 経 歴 書
20xx年xx月xx日現在
氏名　○○ ○○
■職務経歴
	19xx年xx月～20xx年xx月　　株式会社○○○○○○

	事業内容：　○○○○◎○○○○●
売上高　：　xxx億円　　　従業員数：　x,xxx人　　　上場：　東証一部上場
	正社員
として勤務

	19xx年xx月
～
20xx年xx月
	経営企画本部

	
	●経営分析、財務分析業務　（約x年）
管理会計業務

予算策定（年度予算、修正予算の策定）

業績管理（月次、年次でのFCST管理）
●経営計画策定業務　（約x年）
中長期経営計画策定・事業計画策定・予算策定

各種調査

新規事業の検討

リスク管理

中期経営計画の検討
●IR関連業務　（約x年）

各種IRツール作成（株主通信、インベスターズガイド）

法廷書類作成（決算短信、招集通知、有価証券報告書（半期））

機関投資家向け説明会（プレゼン資料作成、ＦＡＱ準備）

機関投資家個別取材（1on1でのFAQ対応、IR担当役員のサポート）

株主総会（事務局準備、FAQへの対応）

ＩRストーリーの設定
●IPO関連業務　（約x年）
　　上場に必要な半期報告書、有価証券報告書Ⅰの部、Ⅱの部作成
　　株券発行　持株会発足　株価算定
　　持ち株会社による分社化および一切の手続き
　　主幹事・副幹事・証券業協会・関東財務局との審査・回答・交渉
　　監査法人・信託銀行対応　　投資家向け会社案内作成　資本政策
●M&A関連業務　（約x年）

企業全体の合併・買収　株式譲渡　新株取引　株式交換　事業譲渡

M&Aの戦略策定　ファインディング　デューデリジェンス　条件交渉　クロージング
●J-SOX　内部統制対応　（約x年）

方針・対応の策定　計画策定と対象業務プロセスの決定

プロジェクトチームの結成　業務プロセスの文書化

問題の識別と改善　有効性の検証

内部統制報告書の作成と監査法人による監査
●マネジメント業務　（約x年）
· 東京本社の部下、社員x名、外部委託業者社員x名、派遣社員x名のマネジメント
大阪支店の部下、社員x名のマネジメント


· 業務実績
＜システム導入により業務効率化を実現。年間×億円のコスト削減を実現＞
業務効率の向上を目的とした複数のプロジェクトの事務局を担当し、主にシステム導入による効率化を企画立案。事務局として社内部署間および各ベンダーとの折衝を行うと同時に、導入における進捗管理を中心に担当し全プロジェクトにて年間x億円のコスト削減に貢献。
■活かせる経験・知識・技術
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）
■資格
20xx年xx月　　日商簿記x級
20xx年xx月　　普通自動車免許
証券アナリストを勉強中
■自己ＰＲ
＜社内外に対する豊富な調整力＞
事業計画策定やIPOプロジェクト事務局という実務を通じて、社内外の関係者との折衝および調整が多くあり、客観的な根拠を持ち論理的なコミュニケーションを取ること、相手の立場を理解する姿勢の重要性を学び、心掛けてまいりました。経営企画に従事したことや、在籍中にもM&Aによる経営者の変更があったことで、数多くの経営者の考えを学ぶことができました。その結果、経営陣の意思を現場へ承継することや経営の意思決定を支えるコミュニケーションにおいて重要なのは、合理性と信頼関係であると強く考えるようになりました。また、それを実行するためにも資料作成能力を向上することを常に心掛けております。
以上
あまり、限定せずに簡潔に！
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