＜職 務 経 歴 書＞

200×年×月×日現在

氏名　○○　○○

xxxx@xxxx.co.jp

　　　　　　
· 要約

· 自己PR


· 職務経歴
○○○株式会社

[事業内容]情報処理サービス　[取扱製品]○○○○　[資本金] X億円　[年商] XX億円　[従業員数] XXX名
	期間
	業務
	実績

	現在

 ｜

200*年*月
	
	・

・

	20**年*月 　　　　　　　 

 ｜

200*年*月
	
	・

・



＜活かせる経験・知識・スキル＞

・
· 保有資格・スキル
199×年×月　普通自動車免許　取得

199×年×月　日商簿記３級　取得

Word（セミナー資料の作成、社内広報資料の作成）

Excel（ピボットテーブルを使ったアンケート集計、予算管理、表・グラフ作成）
３～５行程度で、経歴や資格、スキル、自己PRの中で特にアピールしたいもの、会社の状況や希望職種にマッチしているものを冒頭に書く。担当者が一目で分かるようにしましょう。





会社の事業内容や規模など、会社概要は重要。会社名は（株）などと省略しないように。雇用形態、会社のＨＰのＵＲＬを記載してもＯＫ。





職務経歴は、新しい順に書く。


業務については担当者が必要とする情報に漏れのないように記載する。実績・成果は、できるだけ具体的な数値を出してアピールしましょう。





パソコンスキルなどは、具体的に何ができるレベルなのかが分かるように書く。勉強中のものも書く。





応募企業に対する熱意、担当者の期待にどのように応えられるかをアピールしましょう。長くなる場合はポイントを箇条書きに。困った時は、ディースター便利手帳の「職種別　職務経歴書のサンプル＆解説」や「簡単！自己ＰＲ術」を参考にしてください。





氏名欄は空白で印刷し、後から手書きで書きましょう。








