平成○○年○月○日


職務経歴書

○○　○○　印

（○○歳）

【希望職種】　管理事務

【職務経歴】

　平成○○年○月　　株式会社○○○○　入社

　　　　　　　　　　総務部総務課配属

【職務内容】

	平成○○年○月　　　＜総務関連事務＞

· 社外文書作成

· 取締役会議事録作成

· 社会保険実務

· 福利厚生施設関連業務（契約・管理）

· 契約社員給料計算

平成○○年○月　　　＜管理関係事務＞

· 派遣スタッフのデータ管理

· 顧客企業への請求処理

· 顧客企業に関する資料作成

· 顧客企業へのアンケート実施および集計作業

· 派遣スタッフの登録受付業務

· 派遣スタッフ採用契約

· 部下の育成


【特記事項】

　ゴミの減量化を提案。プロジェクトを立ち上げメンバー５人と社内を総点検しました。ゴミを分別するために燃えないゴミ用のゴミ箱を各部署に設置するなど、７つの改善案を出し、社内に浸透させました。

【心がけてきた事】

企業と派遣スタッフの両者に対し、言いにくいこともありましたが、明確に指摘することを心がけてきました。その一方で、そうしたことによってトラブルが生じないよう、こちらの意図を正確に伝ええるためのコミュニケーション能力の向上に励みました。

