平成○○年○月○日

職務経歴書

○○　○○　印

　　（○○歳）

【希望職種】　　総務・人事

【経歴要約】　　給料規定作成から、店頭公開関連業務まで幅広い業務を経験

【職務経歴】　　

　平成○○年○月　　○○○○商事株式会社入社

　　　　　　　　　　　　資本金：○○○○万円　事業内容：輸入食品販売

　　　　　　　　　　　　所在地：○○県○○市　従業員：○○名

平成○○年○月　　営業部営業管理課配属

　平成○○年○月　　総務部総務課配属。総務係として従事

　平成○○年○月　　総務部人事課配属

平成○○年○月　　一身上の都合により○○○○商事株式会社退社

　平成○○年○月　　○○株式会社に入社。総務部総務課配属

　平成○○年○月　　総務部人事課労務係配属

平成○○年○月　　一身上の都合により○○株式会社退社

【職務内容】

	○○○○商事株式会社（平成○○年○月～平成○○年○月）

	＜総務部総務課総務係＞　　　　　　　＜総務部人事課＞

1 リース物件管理業務　　　　　　　①社会保険手続き事務

2 従業員持株会事務局担当　　　　　②福利厚生制度の整備および改定

3 予算管理業務

	○○株式会社（平成○○年○月～平成○○年○月）

	＜総務部総務課＞　　　　　　　　　　＜総務部人事課労務係＞

1 株主総会議事録作成　　　　　　　◎係長に昇進

2 資産・備品管理　　　　　　　　　①監督所との折衝

3 株主総会重要会議の運営　　　　　②評価システムの構築


【主な企画提案・導入内容】

	福利厚生面（○○○○商事株式会社　総務部人事課）

	休日・休暇制度がカレンダーどおりのため、繁忙期の祝日には休日出勤を余儀なくされるという状況

祝日休を週末に振り替えて、各部署ごとの計画的な活動を立案。

またリフレッシュ休暇・ボランティア休暇の制度化にも取り組む。

	人事制度面

	（○○○○商事株式会社・総務部人事課）

　ベテラン社員の発言力が大きく、若手社員の意見が遮断される傾向があったため、提案制度を導入。また、部署横断の企画開発プロジェクトチームを企画し、若手社員を積極的に使用する。

（○○株式会社　総務部人事労務係）

　年功序列型で、若手社員のやる気を十分に生かした育成ができないため、自己査定システムを提案し、実施。段階的導入により、次第に理解を得られ、定着率は２年後に５０％から７０％へと上昇した。その結果、企画開発プロジェクトが実を結び、ヒット商品を生み出すことに成功。

	業務制度面（○○株式会社　総務部総務課）

	　当時、フォーマット化されていない社内外で使用する書類をフォーマット化し、誰がいつ見てもわかりやすく処理し易いものにしようと提案。試験的に実施を重ね、最終的には支払業務の効率化や利益アップにもつながる。


【自己PR】

これまで総務・人事ともに幅広い業務に携わってきました。今後は人事方面でより専門的な立場から関わっていきたいと考え、これまでのキャリアとスキルを是非御社で活かしたく、応募いたしました。

優秀な人材を育てることはやりがいがありますが、重大な責任を負う仕事でもあります。御社の研修システムを早く習得し、競合他社に負けない人材の育成に努めたいと考えております。
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