職 務 経 歴 書
20XX年XX月XX日現在
氏名　〇〇 〇〇
■職務要約
従業員約◯名・国内◯拠点の精密機器メーカーで、社内SEとして◯年間、基幹システムの運用保守、社内ネットワークとサーバーの管理、ヘルプデスク対応を担当しています。ユーザー約◯名の基幹システムでは障害一次対応と改修要件の取りまとめを担い、更改プロジェクトではベンダー選定から導入後の操作説明まで一貫して関わりました。現場部門の業務フローを確認したうえで仕様に落とす進め方を得意としています。
■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：従業員約◯名・国内◯拠点を展開する精密機器メーカーの情報システム部（メンバー◯名）
	期間
	業務内容

	20XX年4月
〜
現在
	所属・役職：社内SE
【担当業務】
・基幹システム（SAP ERP）の運用保守・障害一次対応・利用部門からの改修要件の取りまとめ（ユーザー約◯名）
・社内ネットワーク機器およびWindows Server（約◯台）の構成管理・更新作業
・Microsoft 365のアカウント管理、権限設定、拠点からの問い合わせ対応
・ヘルプデスク対応（月平均約◯件）、PCのキッティングとIT資産台帳の整備
・システム更改プロジェクトでのベンダー選定・進捗管理・見積比較と社内稟議資料の作成
【実績】
・老朽化したファイルサーバーの移行を担当し、移行対象データの棚卸しと利用部門への周知を進め、移行後の運用作業を月約◯時間削減
・RPAツール（UiPath）の導入検討から経理部門への展開までを担当し、対象業務の手順書整備と操作説明を実施して月次請求処理の工数を約◯%削減


■活かせる経験・知識・スキル
・Windows Server／Active Directory／Microsoft 365の運用管理
・社内ネットワークの構成管理、VPN接続のトラブルシューティング
・SAP ERPの運用保守、SQLによるデータ抽出とレポート作成
・ベンダーとの仕様調整・進捗管理、IT予算案の作成補助
■資格
・基本情報技術者（20XX年X月取得）
・ITIL Foundation（20XX年X月取得）
■自己PR
利用部門の業務を実際に見てから要件を整理することが私の強みです。経理部門から会計システムの帳票出力について相談を受けた際は、月次決算の作業を現場で確認し、手作業での集計箇所を洗い出したうえでベンダーへ改修仕様を提示し、対象作業の所要時間を約◯時間短縮できました。入社後も利用部門へのヒアリングと技術的な実現性の検討を両立させ、社内システムの改善提案につなげていきたいと考えています。
以上
