職 務 経 歴 書
20XX年XX月XX日現在
氏名　〇〇 〇〇
■職務要約
上場企業の経営企画部門にて◯年間、代表取締役社長と取締役2名の秘書を専任で担当してまいりました。月間約◯件の予定調整、国内外の出張手配、取締役会・経営会議の日程調整と資料準備、来客・電話応対を一貫して担当しております。複数役員の予定が重なる場面では優先順位を事前に確認し、変更時の連絡手順を決めておくことで、急な差し替えにも滞りなく対応してまいりました。
■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：東証プライム上場・従業員約◯名の総合商社（経営企画部 秘書室）
	期間
	業務内容

	20XX年4月
〜
現在
	所属・役職：秘書
【担当業務】
・代表取締役社長および取締役2名のスケジュール管理（月間約◯件の調整、社内外の優先順位確認を含む）
・国内外出張の手配（航空券・宿泊・移動手段の予約、旅程表作成、渡航書類の準備、月◯回程度）
・取締役会・経営会議の日程調整、会議室と備品の手配、配布資料の取りまとめと事前送付
・来客対応・電話応対（英語での取り次ぎを含む）、会食予約、手土産・慶弔対応の手配
・経費精算の入力と請求書の取りまとめ（SAP Concur使用）、秘書室内の書類保管ルール運用
【実績】
・出張手配の依頼項目を定型フォーマットにまとめ、申請から旅程確定までの所要日数を平均◯日短縮
・役員3名分の予定を一元管理する共有表を作成し、秘書間の連絡漏れによる予定重複の発生を◯件から0件へ改善


■活かせる経験・知識・スキル
・複数役員のスケジュール管理・会議調整（Outlook、Googleカレンダー）
・国内外出張の手配と旅程管理、渡航関連書類の準備サポート
・SAP Concurでの経費精算処理、Excel・PowerPointでの資料作成と修正
・ビジネス英語でのメール・電話対応（TOEIC◯点）
■資格
・秘書技能検定 準1級（20XX年X月取得）
・TOEIC◯点（20XX年X月取得）
■自己PR
予定の背景まで把握して先回りに準備することが私の強みです。社長の会議には目的と出席者、前回の経緯を一覧にして資料と一緒に手元へ届け、移動時間には交通状況の予備案を添えることで、当日の変更が生じても予定を組み替えて対応できる状態を保ってまいりました。貴社でも役員の業務の流れを早期に把握し、判断に必要な情報を過不足なく揃える秘書として支えたいと考えております。
以上
