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職務経歴書

年　　月　　日
氏名：○○　○○

■ 経歴概要

これまでのご経歴の概要やアピールポイントを、文章若しくは箇条書きで3～5行くらいでまとめてご記入下さい。詳細については下記の【経歴詳細】に書いて頂きますので、細かい内容は省いても大丈夫です。この部分の内容だけで合否の判断をする会社もありますので、非常に重要な箇所となります。また、面接の自己紹介でも使えるようにまとめるのが良いと思います。
■　経歴詳細

●●●●年●月～現在：株式会社○○
【事業内容】

【従業員数】　　　　　　　　　【資本金】　　　　　　　　　　　【売上】　　　　　

[所属部署]●●●●年●月～●●●●年●月：●●事業部

[担当職務]

●●●●年●月入社　○○部：○○担当　

担当職務については文章で書かれるよりも箇条書きでまとめ、補足として文章を織り交ぜて頂けると良いと思います。一度全ての担当職務を全て洗い出し、重要な職務（アピールできる職務）をピックアップしながらまとめてみて下さい。

●●●●年●月　○○部：○○に昇格

[実績]

上記の担当職務で特に強調したいご経験、プロジェクトに関った経験、自主的に取り組んで会社に貢献したこと、表彰を受けたことなど、数字を織り交ぜて具体的にご記入下さい。文章で書いても良いです。

[退職理由]

これは必須ではないですが、転職回数の多さが気になる方は書かれた方が良いと思います。

●●●●年●月～●●●●年●月：株式会社△△

【事業内容】

【従業員数】　　　　　　　　　　【資本金】　　　　　　　　　　【売上】

[所属部署]●●●●年●月～●●●●年●月：●●事業部

[担当職務]

[実績]

[退職理由]

■ 取得資格
こちらは履歴書にも書いていますので、必須ではありません。

■ 自己PR

書類上で貴方の人間性をアピールできる重要な箇所です。「私はこういう人間です。」「こういう姿勢で仕事に取り組みます。」など、採用側に伝えたいあなたの持ち味を表現するものを1～3つ挙げてください。それぞれを説明する文章を、実体験（実例）を含めて書かれると効果的です。

以上
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