職務経歴書
［20XX年X月X日］現在
氏名　［山田 花子］
職務要約
［大学卒業後、◯◯株式会社で約◯年間、◯◯を担当してまいりました。◯◯（代表的な実績や得意なこと）を強みとし、◯◯に取り組んできました。貴社では◯◯の経験を活かし、◯◯に貢献したいと考えております。（3〜5行・150〜250字が目安）］
職務経歴
	期間
	業務内容

	［20XX年X月］
〜現在
	［株式会社◯◯］（事業内容：［◯◯］／従業員数：［約◯名］）
［◯◯部　◯◯担当（正社員）］

【担当業務】
・［担当した仕事を具体的に。件数・人数・頻度を添える］
・［例：受発注処理（1日平均40件）］
・［例：新人スタッフ2名の教育］

【実績】
・［何がどう良くなったかを「前→後」で。例：集計を自動化し、作業を2日から半日に短縮］

	［20XX年X月］
〜［20XX年X月］
	［株式会社◯◯］（事業内容：［◯◯］／従業員数：［約◯名］）
［◯◯部　◯◯担当（正社員）］

【担当業務】
・［担当した仕事］

【実績】
・［工夫して良くなったこと］



活かせる経験・知識・技術
1. ［応募先で役立つ経験。例：取引先との納期調整、クレームの一次対応］
1. ［パソコンでできること。例：Excel（関数・ピボットテーブル）での集計］
1. ［専門の知識・技術。例：◯◯システムの操作、◯◯の知識］
資格
1. ［20XX年X月　◯◯（正式な名前で）取得］
1. ［20XX年X月　普通自動車第一種運転免許 取得］
自己PR
［強み1の見出し。例：ミスを仕組みで防ぐ工夫ができます］
［その強みを裏づけるエピソード。何が課題で、何をして、どうなったか。100〜200字］
［強み2の見出し］
［エピソード］
以上
