職 務 経 歴 書
　　年　　月　　日現在
氏名　〇〇 〇〇
■ 職務要約
〇〇業界の企業で〇年、〇〇業務に従事してきました。〇〇を強みとし、〇〇の実績があります。
※3〜5行で「どんな仕事を、何年、どんな強みで」を伝えます。実績は1つだけ、数字で入れると印象に残ります。
■ 職務経歴
	期間
	職務内容

	20〇〇年〇月
〜
20〇〇年〇月
	株式会社〇〇（事業内容：〇〇／従業員数：〇〇名）
雇用形態：〇〇（障害者雇用）　職種：〇〇
【業務内容】
1. 〇〇
1. 〇〇
【実績】
1. 〇〇（できるだけ数字で）

	20〇〇年〇月
〜
現在
	株式会社〇〇（事業内容：〇〇／従業員数：〇〇名）
雇用形態：〇〇（障害者雇用）　職種：〇〇
【業務内容】
1. 〇〇
1. 〇〇
【実績】
1. 〇〇（できるだけ数字で）


■ 活かせる経験・知識・スキル
1. PCスキル：Excel（〇〇）、Word（〇〇）
1. 〇〇
※応募する仕事で使える経験から書きます。未経験の職種なら、今までの経験との共通点を探します。
■ 資格
1. 20〇〇年〇月　〇〇 取得
※履歴書と同じ内容でOKです。勉強中の資格があれば「〇〇 取得に向けて勉強中」と書けます。
■ 配慮事項
〇〇の間、〇〇にご配慮いただけると助かります。〇〇の後は、通常の業務量で継続して勤務できます。
※3〜4行で短く。「慣れるまで」のように期間を区切り、「この配慮があれば、こう働ける」で締めると伝わりやすくなります。
■ 自己PR
私の強みは〇〇です。（根拠となるエピソード）〇〇。入社後は〇〇で貢献したいと考えています。
※「強み → 根拠（実績・エピソード）→ 入社後にどう活かすか」の順で書きます。
以上

職 務 経 歴 書
2026年10月1日現在
氏名　未来 太郎
【記入例】人物・会社名・日付は架空です。書き方の参考にしてください。
■ 職務要約
物流業界の企業で、障害者雇用の総務事務として勤務してきました。パート社員として入社し、勤怠の安定と業務の実績が評価され、正社員に登用されました。通信機器やPCの管理、社内からの問い合わせ対応のほか、コスト削減の提案と実行で年間約500万円の削減を実現し、社内評価でA評価をいただきました。
■ 職務経歴
	期間
	職務内容

	2021年4月
〜
現在
	株式会社△△物流（事業内容：物流・倉庫事業／従業員数：〇〇名）
雇用形態：パート社員（障害者雇用）→ 2023年9月 正社員に登用　職種：総務事務
【業務内容】
1. 通信機器・PCの管理（貸与、利用者の変更、遠隔操作によるPCサポート）
1. 社内からの問い合わせ対応、ホームページの更新
1. 備品・制服の管理、業者との調整
【実績】
1. ウォーターサーバーの給水型への入れ替え、制服のリニューアル、通信機器の貸与基準の作成により、年間約500万円のコストを削減
1. 削減した費用の使い道として、社員向けの冷凍食品販売サービスを企画し、社長へのプレゼンを経て導入
1. 半期目標を達成し、A評価（上位評価）を取得


■ 活かせる経験・知識・スキル
1. PCスキル：Excel（関数・データ管理）、Word（文書作成）
1. IT機器の管理、ヘルプデスク対応の基礎
1. 業者や他部署との調整、提案から実行までやり切る力
1. 簿記の知識をもとにした、稟議・費用の考え方
■ 資格
1. 2014年6月　TOEIC Listening & Reading Test 900点
1. 2022年3月　マイクロソフト オフィス スペシャリスト Excel
1. 2024年6月　日商簿記検定 3級
■ 配慮事項
業務に慣れるまでの間、業務スピードへのご配慮と、業務の引き継ぎを一つずつ行っていただけると助かります。また、残業はなるべく少なくしていただけますと幸いです。慣れた後は、通常の業務量で継続して勤務できます。
■ 自己PR
私の強みは、課題に対して数字で見える成果を出し、提案を実行までやり切る力です。総務事務として「コスト削減」の課題を与えられた際には、ウォーターサーバーの入れ替えなど複数の施策で年間約500万円を削減し、浮いた費用の使い道まで提案して導入しました。入社後も、安定した勤務を土台に、改善の視点を持って貢献したいと考えています。
以上
