平成○○年○月○日


職務経歴書

○○　○○　印

（○○歳）

■　希望職　　　秘書職

■　応募資格　　実務経験５年以上（大手企業での秘書経験あり）

　　　　　　　　TOEIC８００点以上

· 職務経歴

	平成○○年○月　　○○○株式会社入社　　総務部庶務課に配属

平成○○年○月　　秘書課配属

平成○○年○月　　グループセクレタリーとして就業

平成○○年○月　　副社長付き役員秘書として就業

平成○○年○月　　○○○株式会社退社

	平成○○年○月　　人材派遣○○株式会社登録

　　　

①期間　　　　　　平成○○年○月～平成○○年○月（１年間）

　派遣先　　　　　○○貿易株式会社　営業部

　職務内容　　　　国内営業の補佐事務担当

②期間　　　　　　平成○○年○月～平成○○年○月（６ヶ月間）

　派遣先　　　　　○○商事株式会社　総務部秘書課

　職務内容　　　　主秘書のアシスタント担当

	平成○○年○月　　株式会社○○○入社

　　　　　　　　　　＜会社概要＞

　　　　　　　　　　資本金：○千万円　　所在地：○○県○○市

　　　　　　　　　　事業内容：事業戦略立案中心のコンサルティング

　　　　　　　　　　総務部秘書室配属　社長秘書業務に従事

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　現在に至る


· 特記事項

＊　OAスキル　　使用可能ソフト：ワード、エクセル、アクセス

＊　海外滞在経験　　海外研修（イギリス：平成○○年○月～平成○○年○月）

　　　　　　　　　　語学留学（ニューヨーク：平成○○年○月～平成○○年○月）

· 秘書としての職務経歴および職務

	グループセクレタリー

（平成○○年～平成○○年）
	６人チームのなかでアシスタント業務に従事

1 各部部長のスケジュール管理

2 電話・来客応対

3 会議のセッティング、出張手配

4 資料作成（プレゼン資料など）

秘書業務全般に従事する他、各資料作成を通じて、OAスキルを磨く

	副社長付き秘書

（平成○○年～平成○○年）
	1 海外からの電話応対、来客応対

2 文書管理（データ入力、新聞記事ファイリング）

3 スケジューリング

副社長としての代表業務に随行し、対外交渉時におけるメモ鳥などのサポートを行う

	主秘書アシスタント

（平成○○年～平成○○年）
	秘書業務全般におけるアシスタントを行う。英文での書類作成、海外からの文書を日本語に翻訳するなど、ライティング力を高める

	社長付秘書

各部長クラス付秘書

（平成○○年～平成○○年）
	イギリスとボストンでの研修後、社長付秘書として就任。多岐にわたる社長代表業務に随行し、会議同席時には通訳業務を果たす。また、社内では外国人スタッフとの日常会話により、徐々にオフィスでの英会話にも慣れる


· 志望動機

　約○年間、秘書職としてのキャリアを積んできました。業界関連の書籍や雑誌を講読したり交流会に参加するなど、常に業界の動向や経営に注意を向け勉強してきましたが、責任ある仕事を任されることはほとんどなく、これ以上現職での成長は望めないと考え、転職を決意しました。

　海外で経験を積まれた方を中心に設立された御社では、秘書に対する期待度が大変高いとうかがっております。これまでの知識とキャリアを活かし、御社のハイレベルな要求にこたえていきたいと考えております。
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