職務経歴書
20XX年X月X日現在（提出日を記入）
氏名　〇〇 〇〇
■職務要約
3〜5行で、①経歴の概要（会社・年数・職種）→②代表的な成果（数字）→③成果を出したやり方・強み→④応募先で活かせること、の順に書きます。応募先ごとに書き換えてください。
■職務経歴
株式会社〇〇（20XX年X月〜現在）
事業内容：〇〇〇〇　従業員数：約〇〇名
	期間
	業務内容

	20XX年X月
〜
20XX年X月
	〇〇部 〇〇課（所属部署・職種）
【担当業務】
誰に対して、何を、どの規模で行っていたか（担当件数・顧客数など）。チームの場合は、チームの人数と自分の立場も書きます。
【取り組み】
成果を出すために工夫したこと。「何が課題だったか→なぜその方法を選んだか→何を変えたか」の順に、具体的に書きます。
【実績】
成果の数字を、目標比・前年比・社内順位などの比較対象とセットで書きます。数字が出にくい仕事は、削減した時間・件数・頻度に置き換えます。

	20XX年X月
〜
20XX年X月
	〇〇部 〇〇課（所属部署・職種）
【担当業務】
誰に対して、何を、どの規模で行っていたか（担当件数・顧客数など）。チームの場合は、チームの人数と自分の立場も書きます。
【取り組み】
成果を出すために工夫したこと。「何が課題だったか→なぜその方法を選んだか→何を変えたか」の順に、具体的に書きます。
【実績】
成果の数字を、目標比・前年比・社内順位などの比較対象とセットで書きます。数字が出にくい仕事は、削減した時間・件数・頻度に置き換えます。


※部署や担当が変わった場合は行を分けて書きます。会社が複数ある場合は、会社名からこの表までをコピーして追加してください。
■活かせる経験・知識・スキル
1. 求人票の必須条件・歓迎条件に対応する経験を、3〜5個の箇条書きで書きます。
1. 「営業経験」ではなく「購入データの分析にもとづく既存顧客への追加提案（約3年）」のように、何ができるかで書きます。
1. PCスキルは、使える機能や用途まで書きます（例：Excel（VLOOKUP・ピボットテーブルを使った集計））。
■資格
	20XX年X月
	資格の正式名称（応募先の仕事に関係するものを優先）

	20XX年X月
	


■自己PR
強みを1つに絞り、①強み（一言で何ができるか）→②根拠となるエピソード（プロセス・役割・数字）→③応募先の仕事でどう活かすか、の順に書きます。
以上
