職　務　経　歴　書（サンプル）
2009年7月1日　現在

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　青山　南
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
【職務経歴詳細】
· 2004年4月～2009年8月（契約満了にて契約終了予定）　
株式会社〇〇サービス　　東日本ユニット（派遣社員）
事業内容：〇〇不動産グループの人事・総務業務受託　
【設立：1999年4月、資本金：4億円、売上高120億円、従業員80人】
	在籍期間
	業務内容

	2004年4月

～
2009年8月
（5年5ヶ月）
	東日本グループ配属
ユニット長以下7名の部門で主に下記業務を担当

＜業務内容＞　　　　　　　

・給与計算（約1000人分）、勤怠データ、人事データの入力・管理、年末調整業務
・社会保険手続、住民税手続、福利厚生手続

・人事制度の企画、運用


■2001年10月～2004年3月
×川株式会社　総務部　人事課　（派遣社員）
事業内容：サービス業　　
【設立：1982年4月、資本金：18億円、売上高580億円、従業員700人】
	在籍期間
	業務内容

	2001年10月

～

2004年3月

（2年6ヶ月）
	総務部　人事課配属
課長以下4名の部門で全従業員に対し主に下記業務を担当

＜業務内容＞

　・勤怠データの管理、人事データの管理

・給与計算（約700名分）
・社会保険手続き
・新卒採用アシスタント（会社説明会準備、学生との連絡調整）


■1998年4月～2001年9月

〇×スタッフ株式会社　営業部　横浜支店　（正社員）

事業内容：　人材派遣業
【設立：1990年4月、売上高720億円　従業員800人】
	在籍期間
	業務内容

	1998年4月

～

2001年9月
（3年6ヶ月）
	営業部　横浜支店配属
人事での新人研修後
＜業務内容＞

・新規獲得営業（休眠顧客を含むテレアポ、飛び込み）
・登録スタッフへのお仕事紹介（対面、電話）

・派遣社員の就業中のサポート


【ＰＣスキル】

EXCEL：表計算・関数（人事データ管理などで使用）

WORD：文書作成（社内向け・学生向け案内資料作成で使用）

POWERPOINT：提案資料作成（営業活動時のサービス内容案内資料作成など）
【自己ＰＲ】

大学卒業後、人と関わる仕事がしたく人材派遣会社に入社しました。企業の人事・採用担当者やそこで働く人々と話しをする機会が多く、人事職への興味を強くもつようになりました。退職後、派遣社員として総務・人事の仕事に従事しながら、社会保険労務士の資格を取得し約8年間の業務経験を積みました。今後は、これまでの経験を生かして、派遣社員やアウトソーサーの立場でなく、社員として自らが所属する会社の従業員をサポートするとともに、利益拡大やコスト削減につながる提案をするなど、仕事の幅を広げて会社の発展に貢献していきたいと思っております。









