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・◯拠点の製造業にて、総務業務を◯年担当しています。株主総会・取締役会の運営事務局、本社および支店のファシリティ管理、社内規程の改定、固定資産台帳の管理を担当範囲としています。各部署へのヒアリングを起点に、稟議と押印の手続きを文書化し、依頼元が迷わず申請できる状態を整えることを重視してきました。
■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：従業員約◯名・売上高約◯億円の製造業（上場企業）。本社および支店の総務部門に所属
	期間
	業務内容

	20XX年4月
〜
現在
	所属・役職：総務
【担当業務】
・株主総会・取締役会の事務局業務（招集通知作成、議事録作成、想定問答の取りまとめ）
・本社・支店計◯拠点のファシリティ管理、レイアウト変更とビル管理会社との折衝
・社内規程の改定案作成、稟議・押印ワークフローの運用と問い合わせ対応
・固定資産・リース資産の台帳管理、年◯回の実地棚卸と什器備品の調達
【実績】
・オフィス移転で候補物件の比較資料を作成し関係部署と要件を調整、賃料を年間約◯万円削減
・電子契約システムを導入し申請手順書と説明会を用意、押印・郵送の事務工数を約◯%削減


■活かせる経験・知識・スキル
・株主総会・取締役会の運営事務（招集通知、議事録、日程調整）
・ファシリティ管理、レイアウト調整、管理会社・工事業者との折衝
・社内規程の改定実務、稟議・押印ワークフローの運用管理
・Excel・Word・PowerPointでの資料作成、電子契約システムの運用
■資格
・衛生管理者（第一種）（20XX年X月取得）
・ビジネス実務法務検定2級（20XX年X月取得）
■自己PR
部署をまたぐ手続きを整理し、関係者が動ける形に落とし込むことが強みです。押印申請が属人的に運用されていた状況に対し、申請区分ごとの必要書類と決裁経路を一覧化し、法務・経理と内容をすり合わせたうえで規程に反映しました。結果として差し戻しが減り、申請から決裁までの日数を短縮できたため、応募先でも既存業務の手順を可視化し、運用を定着させる役割を担いたいと考えています。
以上
