職務経歴書

20**年○月○日
（ここに自筆で名前を書く）

●以前の勤務先の概要

事業内容……各種繊維、樹脂類の製造、販売

設立……昭和○年

資本金……○億円

売上高……○億円

●勤務経歴

○年4月

○○繊維株式会社に入社

3カ月間の新人向け研修を受講。電話応対などの基本的なビジネスマナー、コンピュータを使った文書の作成方法などを学ぶ。また、1カ月間の営業研修にも参加した。

○年7月

～○年3月
本社総務部に配属。

業務に関わる備品、消耗品の調達、データベースソフト「アクセス」を使った、社員名簿の作成などに携わる。

●総務の業務の中で工夫したこと

新入社員という立場でしたが、会社の役に立ちそうなアイディアは積極的に提案しました。

【前職で行った提案】

· 営業車両の手配費用を削減するため、自動車リース会社との契約見直しを上司に進言

· 他部門の社員が働きやすい環境を整えるため、社内アンケートを実施

· 年末調整のために行う税額計算を省力化するため、社内で使われていた経理ソフトに新しい機能をプラスするよう提案

●自己PR

上司の指示を待つだけでなく、自ら判断して仕事を進めたい。それが、私の基本姿勢です。前職では総務部門に所属していましたが、ルーチンワークをこなすだけでなく、少しでも業務効率を上げられるよう積極的に提案をしてきました。また、経理ソフトに関する提案をしたときは、経理ソフトの仕組み、機能について自ら勉強を深め、具体的な提案に繋げられるよう努力したつもりです。

若いということに甘えず、責任ある仕事に真正面からぶつかりたいと思っています。そのためには、努力は惜しみません。

