職 務 経 歴 書
20XX年XX月XX日現在
氏名　〇〇 〇〇
■職務要約
総合人材紹介会社にてキャリアカウンセラーとして◯年、20〜30代の転職希望者を中心に初回面談から入社後フォローまでを担当しています。年間◯名の面談を実施し、希望条件の背景にある価値観を整理してから求人紹介に進める進め方を定着させました。書類添削と模擬面接も自ら行い、選考準備まで一貫して支援しています。
■職務経歴
※掲載内容は架空の記入例です。社名・期間・業務・数値・資格は実際の経験に合わせて書き換えてください。
□20XX年4月〜現在　株式会社〇〇〇〇
事業内容：総合人材紹介会社（登録者数約◯万名、キャリアカウンセラー◯名体制）
	期間
	業務内容

	20XX年4月
〜
現在
	所属・役職：キャリアカウンセラー
【担当業務】
・20〜30代の転職希望者を対象とした初回面談・継続面談（年間◯名）
・経歴と希望条件の整理に基づく求人紹介と応募先の選定支援
・職務経歴書・履歴書の添削と模擬面接を含む選考対策
・企業担当と連携した採用要件のヒアリングと候補者推薦
【実績】
・初回面談で使う棚卸しシートを作成し、面談記録の記載項目を統一。担当者交代時の引き継ぎ漏れが減った
・選考辞退の理由を面談記録から分類して企業担当と共有し、推薦前の条件確認の手順を追加した


■活かせる経験・知識・スキル
・対面・オンラインでのキャリア面談、傾聴と質問による課題整理
・職務経歴書・履歴書の添削、模擬面接の実施と振り返り
・求人データベースと求職者管理システムでの進捗管理
・業界動向や求人要件の情報収集と求職者への説明
■資格
・国家資格キャリアコンサルタント（20XX年X月取得）
・産業カウンセラー（20XX年X月取得）
■自己PR
求職者が言葉にしきれていない転職理由を整理し、本人が納得して選べる状態にするまで対話を重ねることが強みです。初回面談で経歴と価値観の棚卸しシートを用い、優先順位を本人と確認してから求人を提示する手順に変えたところ、紹介求人への応募判断が早まり、面談後の辞退理由の共有も進みました。入社後の定着まで見据えた支援が求められる貴社でも、丁寧な合意形成を重ねながら支援品質を保ちます。
以上
