職務経歴書
 
年月日
氏名 〇〇
000-0000-0000
 
■職務要約
〇〇業界で〇年、主に〇〇業務に従事してきました。正確性と継続力を強みとし、ルーティン業務や事務処理を安定して遂行できます。現在は体調も安定しており、長期的に勤務可能です。

■職務経歴
	期間
	職務内容

	年月
〜
年月
	勤務先：株式会社〇〇　従業員数：〇〇 名 雇用形態：アルバイト 
職種：販売
【業務内容】

【実績】

	年月
〜
現在
 
	勤務先：〇〇株式会社 〇〇部〇〇課
従業員数：〇〇 名 雇用形態：契約社員　職種：事務
【業務内容】

【実績】




■活かせる経験・知識・技術
・Excel（SUM / IF / VLOOKUP）
・ Word（文書作成・表作成） 
・データ入力（正確・スピード） 
・ルーティン業務の継続力 
・報連相・勤怠安定

■配慮事項
業務遂行に支障はありませんが、業務指示を明確にいただけると安定して勤務できます。

■自己PR
私の強みは「継続力」と「安定性」です。現職では体調管理を徹底し、欠勤なく勤務を継続しています。正確性が求められる業務を得意としており、ミス削減や業務効率化にも取り組んできました。配慮をいただければ長期的に安定して貢献できます。


