職 務 経 歴 書
20XX年XX月XX日現在
氏名　〇〇 〇〇
■職務要約
総合人材派遣会社の支店にて、派遣コーディネーターとして◯年従事しております。製造・物流・事務領域を担当し、登録スタッフ◯名の面談から仕事紹介、就業後のフォロー面談と契約更新までを一貫して担当しています。派遣先の作業内容や職場環境を巡回で確認し、希望条件とすり合わせた人選を心がけています。
■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：製造・物流・事務領域を扱う総合人材派遣会社の支店（登録スタッフ約◯名）
	期間
	業務内容

	20XX年4月
〜
現在
	所属・役職：派遣コーディネーター
【担当業務】
・登録スタッフの面談・スキル確認と仕事紹介（月◯名対応）
・派遣先からのオーダー受付と人選・条件調整（月◯件）
・就業中スタッフの定期フォロー面談と職場巡回（担当◯名）
・契約更新手続き・勤怠確認と就業条件明示書の作成補助
【実績】
・就業開始前オリエンテーションの項目を見直し、担当スタッフの◯ヶ月定着率が◯%から◯%へ改善
・職場巡回の記録様式を拠点で統一し、契約更新前の欠員◯件を事前の人選で補充できる体制にした


■活かせる経験・知識・スキル
・派遣管理システム（PORTERS等）での登録・稼働管理
・労働者派遣法に沿った就業条件の確認と運用
・社会保険・雇用保険の加入書類の案内と回収
・Excelでの充足状況集計（ピボットテーブル）
■資格
・派遣元責任者講習 修了（20XX年X月）
・キャリアコンサルタント（20XX年X月取得）
■自己PR
私の強みは、就業開始直後のフォローを仕組みとして続けられることです。初日と◯週間後に必ず連絡を入れる運用を自分の担当から始め、作業内容の相違や通勤の不安を早い段階で拾い上げた結果、担当スタッフの◯ヶ月定着率が◯%から◯%へ改善しました。貴社でもスタッフの就業状況を早期に把握し、派遣先への条件調整につなげる役割を担いたいと考えております。
以上
