○○○○年○○月○○日現在

職務経歴書

氏名：転職　太郎

【職務概要】

○○○○年○○月～○○○○年○○月　○○通信株式会社

事業内容：OA機器の販売、リース

資本金：○億円　　売上高：○○億円　　従業員数：○○○名

○○○○年○○月　○○通信株式会社入社　新入社員研修

○○○○年○○月　総務部人事課に配属

　　　　　　　　　【主たる業務】

　　　　　　　　　　・新卒、中途採用業務

　　　　　　　　　　・新入社員教育の実施

　　　　　　　　　　・社会保険事務

　　　　　　　　　　・給料計算事務

○○○○年○○月　総務部人事課　主任に昇格　（部下2名）
　　　　　　　　　【主たる業務】

　　　　　　　　　　・新社員教育の立案、実施

　　　　　　　　　　・年末調整事務

　　　　　　　　　　・新卒、中途採用計画の企画立案

　　　　　　　　　　・資格取得制度の導入

○○○○年○○月　一身上の都合により同社退職予定
【セールスポイント】
・物事を常に前向きに捉えます　　・コミュニケーション能力に長けています
・自分の意見を言う事ができます

【資格】

・社会保険労務士　　 （○○○○年）

・TOEIC　○○○点　（○○○○年）

【パソコンスキル】

・Word　Excel　給料計算ソフト（弥生給料）

【自己アピール】

業務と併せて部下の指導育成も担当しておりました。商品及び関連知識の教育を行いつつ、接客方法から電話応対など基本的なマナーに関してまで教育を行い、人間的育成を図りました。人材教育に深く携わって参りましたので、御社でもお力になれると自負しております。前職で培った知識と経験で、自分自身の更なるスキルアップと御社の円滑な業務遂行、業務拡大に貢献できると強く思っております。

