職 務 経 歴 書
20XX年XX月XX日現在
氏名　〇〇 〇〇
■職務要約
学生数約◯名・◯学部の私立総合大学の教務課で◯年間、履修登録から成績処理、卒業判定までの学務事務と学生窓口を担当してきました。時間割編成と教室配当、非常勤講師との連絡調整を毎学期担当し、学務システムのマスタ更新やデータ抽出も自分で行っています。履修登録期間の問い合わせが集中する時期に向けて、案内文と学生向けマニュアルを毎年見直し、窓口と電話の対応手順を課内で統一しました。
■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：学生数約◯名・◯学部を置く私立総合大学（教務課 ◯名体制）
	期間
	業務内容

	20XX年4月
〜
現在
	所属・役職：学校事務・大学事務
【担当業務】
・履修登録・成績処理・卒業判定に関するデータ管理と学生窓口・電話対応（繁忙期は一日約◯件）
・毎学期の時間割編成と教室配当、非常勤講師への授業日程・休講補講の連絡調整
・学務システム（Campus Plan）のマスタ更新、履修・成績データの抽出と学内資料作成
・オープンキャンパスおよび入学式・卒業式の運営担当として、会場設営手配と学生スタッフ約◯名への当日指示
【実績】
・履修登録の学生向けマニュアルと画面説明を作り直し、登録エラーに関する問い合わせを前年同期比で約◯%削減
・成績通知の学内Web配信への切り替えに担当者として参画し、印刷・郵送作業を年間約◯時間分削減


■活かせる経験・知識・スキル
・学務システム（Campus Plan／Universal Passport）での履修・成績データ運用とデータ抽出
・Excel（VLOOKUP・ピボットテーブル）による履修状況・単位取得状況の集計と一覧作成
・学年暦に沿った期日管理と、教員・他部署をまたぐ日程調整
・学生・保護者・教員への窓口応対と、問い合わせ内容の記録・課内共有
■資格
・日商簿記検定2級（20XX年X月取得）
・MOS Excel スペシャリスト（20XX年X月取得）
■自己PR
学事日程に沿って締切が固定される業務を、抜けなく前倒しで進める段取り力が強みです。履修登録期間は一日◯件規模の問い合わせが集中するため、過去の質問を分類して学生向けQ&Aと窓口回答例を整備し、他部署からの応援職員でも一次対応ができる状態にしたことで、教務課への再確認件数が前年比約◯%減りました。貴学でも学年暦を基点に業務を洗い出し、繁忙期に人手を振り向けられる手順づくりから貢献したいと考えています。
以上
