職 務 経 歴 書
20XX年XX月XX日現在
氏名　〇〇 〇〇
■職務要約
総合商社にて代表取締役社長の専属運転手として◯年間乗務し、年間走行距離約◯万km、無事故無違反を継続しています。秘書室から届く週間予定をもとに前日までに運行計画を作成し、面談先の駐車場所や到着後の待機場所まで確認したうえで送迎にあたってきました。社用車の日常点検・整備手配と車内備品の管理も担当し、乗務日の車両トラブルによる予定変更を出さない運用を続けています。
■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：東証プライム上場・従業員約◯,◯00名の総合商社（本社所在地内の車庫に社用車◯台）
	期間
	業務内容

	20XX年4月
〜
現在
	所属・役職：役員運転手
【担当業務】
・代表取締役社長の専属運転手として、日常の出社・来客訪問・会食の送迎および国内出張時の空港・新幹線駅への送迎を担当
・秘書室から共有される週間予定をもとに前日までに運行計画を作成し、訪問先の駐車場所・待機場所を事前に確認
・社用車（大型セダン）の日常点検、洗車・車内清掃、車検や定期整備の日程調整と整備工場への入出庫
・走行記録・給油伝票・高速道路利用分の集計と総務部門への月次報告
【実績】
・初訪問先は前日までに周辺道路と停車可能な場所を確認し、代替経路を控えて運行する手順を定着させ、乗務◯年間で到着遅れなく送迎を継続
・タイヤ・バッテリーの交換時期を走行距離基準で管理表にまとめ整備手配を前倒しした結果、乗務日の車両故障による予定変更が発生していない


■活かせる経験・知識・スキル
・大型セダンでの送迎運転と夜間・雨天時の長距離運行
・日常点検、洗車・車内クリーニング、整備工場との入出庫調整
・カーナビ・渋滞情報アプリを用いた経路選定と到着時刻の逆算
・秘書室・総務部門との予定確認と走行記録・経費伝票の整理
■資格
・普通自動車第一種運転免許（20XX年X月取得）
・普通救命講習修了（20XX年X月）
■自己PR
強みは、移動時間を読み切るための事前準備です。初めて訪問する先は前日までに周辺道路と停車可能な場所を下見し、雨天や工事の際の代替経路を二通り用意して運行計画に残す運用を◯年間続け、会議や会食への遅刻なく乗務してきました。訪問先や面会相手が固定されていない環境でも同じ手順で備えられるため、貴社でも役員の予定変更に落ち着いて対応できると考えています。
以上
