職 務 経 歴 書
20XX年XX月XX日現在
氏名　〇〇 〇〇
■職務要約
（記入例）〇〇業界の株式会社〇〇で約〇年間、〇〇職として〇〇を担当してきました。〇〇の経験を活かし、〇〇に取り組んできました。今後は〇〇の分野で力を発揮したいと考えています。※3〜4文・200〜300字程度にまとめます。
■職務経歴（分野別）
※職務経歴を職種・分野ごとにまとめる形式です。複数の職種を経験した方、専門性を強調したい方に向いています。
【〇〇業務（例：法人営業）】経験年数：約〇年
経験した会社：株式会社〇〇〇〇、株式会社〇〇〇〇
＜業務内容＞
・〇〇（担当業務・担当範囲・対象顧客など）
・〇〇
・〇〇
＜実績＞
・〇〇を改善し、〇〇を〇％向上（期間・規模・自分の役割を添える）
・〇〇
【〇〇業務（例：チームマネジメント）】経験年数：約〇年
経験した会社：株式会社〇〇〇〇
＜業務内容＞
・〇〇（担当業務・担当範囲・対象顧客など）
・〇〇
・〇〇
＜実績＞
・〇〇を改善し、〇〇を〇％向上（期間・規模・自分の役割を添える）
・〇〇
■職歴
	期間
	会社名・事業内容・所属

	20XX年XX月〜20XX年XX月
	株式会社〇〇〇〇（1社目）
事業内容：〇〇の製造・販売　従業員数〇〇名　所属：〇〇部 〇〇課／〇〇職

	20XX年XX月〜現在
	株式会社〇〇〇〇（2社目・現職）
事業内容：〇〇サービスの提供　従業員数〇〇名　所属：〇〇部／〇〇職（リーダー）


■活かせる経験・知識・スキル
・〇〇（使用したツール・知識と実務での使用年数）
・〇〇
・〇〇
■資格
・20XX年XX月　〇〇〇〇 取得
・20XX年XX月　〇〇〇〇 合格
■自己PR
（記入例）私の強みは〇〇です。前職では〇〇という課題に対し、〇〇に取り組み、〇〇という成果につなげました。貴社でも〇〇に活かせると考えています。※強みは1〜2つに絞り、具体的な行動と結果を書きます。
以上
