職務経歴書（人事総務／採用・給与・社保）


職務経歴書

20××年△月△日現在

氏名○○○○

＜略歴＞

○○○○株式会社に入社し新人研修後、総務部に配属、半年間総務部アシスタントに従事した後、人事部へ異動となる。マネージャー付きアシスタントとして、新卒・中途採用業務に携わる。20××年12月、同社を一身上の都合により退職した。その後20××年１月に株式会社○○○○に派遣スタッフとして入社し、総務人事部にて給与社保業務を担当し20××年3月に一身上の都合により退社し、現在に至る。
＜職務内容＞



20××年4月～20××年9月（6ヶ月）

[担当業務] 総務部／総務アシスタント

社内備品管理や,ファイシティー管理など。レイアウト変更に伴う座席表作成・管理等。
20××年9月～20××年12月（1年9ヶ月）

[担当業務] 人事部／マネージャー付きアシスタント

新卒・中途採用セミナーのセッティング・受付、面接官と応募者のスケジュール調整、WEBサイトからの応募者に向けた合否連絡（メール・電話）、応募書類の管理、応募者管理のためのデータベース構築（Access使用）、新入社員の入社前準備、新入社員に対する研修アシスタント、人事関連会社とのやり取り、契約書等の管理等。
[退職理由] 一身上の都合により退職


[担当業務] 総務人事部にて給与社保

社員約3000人分を3名で分担し、給与計算、財形処理、福利厚生の運営と管理、社会保険業務、年末調整、福利厚生関連、全社借上社宅・寮管理等に携わる。その他部署内の備品管理、固定資産管理、契約書等の管理。
[退職理由] 一身上の都合により退職
＜資格＞

· 秘書検定2級合格（20××年）
· 英語検定2級（20××年）

＜OA経験＞
· 使用OS／Windows 
· Word／文書作成全般。議事録作成、契約書作成にて使用

· Excel／表計算、ピボットレベル。データ入力、データ表作成などで使用。

· PowerPoint／プレゼン資料作成レベル。外部向け会議資料作成などで使用。

· Access／初級。データ修正などにて使用。

· Outlook／通常業務にて使用。          

＜自己PR＞

（ＮＧ）

 
採用業務は対人業務と調整業務がほとんどでしたので、誠実な対応を心がけ、会社の顔として振舞うことの大切さを学びました。また人事部は重要な情報が多いので、情報の取扱いに気を付け、正確に迅速に処理することを心がけました。

（ＯＫ）


採用業務は対人業務と調整業務がほとんどでしたので、誠実な対応を心がけ、会社の顔として振舞うことの大切さを学びました。また人事部は重要な情報が多いので、情報の取扱いに気を付け、正確に迅速に処理することを心がけました。

   
今後は、人事としての専門性を高めていけるような仕事に取組んでいきたいと思っております。

以上
○○○○株式会社（20××年4月～20××年12月）　正社員として入社　


【事業内容】△△△△△△△△





株式会社○○○○（20××年1月～20××年3月）


派遣会社インテリジェンスからの派遣スタッフとして就業　


【事業内容】△△△△△△△△





派遣やアルバイトなどでの就業の場合は、その旨を記載しましょう。





部署の異動などは、各部署での在籍期間毎に業務を明記しましょう。





経験やスキルをPRする他、今後取組みたいこと等も記載するとよいでしょう








