職務経歴書

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　平成21年　月　日

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　氏名　リンク　花子
【経歴要約】
20●●年、短大卒業後、●●株式会社に就職して一般事務として●年間働いた後、秘書室に異動して現在に至ります。現在は、取締役の○○氏の秘書業務を担当しています。

社内・社外の多くのアポイントやミーティングが予定されますが、訪問、来社などいずれの場合も、会談の目的や検討事項をまとめて事前に目を通してもらうなど、常に先読みしたサポートを心がけています。
■職務経歴①（※在籍期間●●年●ヶ月　20●●年●●月～20●●年●●月）
	【社名】●●株式会社
【事業内容】OA機器、通信機器および関連機材の製造・販売
【資本金】●●億円　【従業員数】●●●●名　【拠点数】●●拠点【年商】●●億万円　【設立】19●●年●月


· 経験職種：役員秘書
	期間／所属　　
	業務詳細

	20●●年●●月～20●●年●●月

【秘書業務】

	【担当】

· 個人秘書　（日本人・外国人/外国人の場合は国籍）（役員秘書・社長秘書・その他）　

· ●名を、通算●年担当

· グループ秘書●名付

【担当業務】

· スケジュール管理

· 出張手配

· 会議資料の作成　（議事録・次回アジェンダ）（英語/日本語）

· 書類作成業務　（対外資料、株主総会資料、取締役会議資料など）

· 出張同行
· 通訳・翻訳（出張に同行し、顧客先での会議・商談に同席の有無も併記）

· 現地での議事録作成（英語/日本語）

· 会食の手配

· 中元、歳暮手配
· 礼状作成、贈答品手配

· 来客応対

· 本社・支社からの来客時のフライト・ホテル・会議手配、スケジュール管理、通訳
· 本社・支社からの電話・メール対応

· 後輩社員の指導育成




自己PR　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

臨機応変な対応

秘書業務は、担当する役員の担当領域やスタイル、個性によって、範囲も要求レベルも異なります。

最小限の指示のみの方や、詳細まで自身で確認する方などさまざまなので、過不足のないサポートに努めています。
気配り

担当役員の業務がスムーズに進むよう、細かいことでも先回りして対応することを大切にしてきました。

たとえば、会議の際も事前に出席者を確認して「資料の部数は×部でよいですか」と確認するなど相手の仕事が確認だけで済むように心がけています。

そのほか、会議室に少し前に入り、空調を整えるなど、円滑に業務が進むよう気を配っています。

調整能力

業務柄、さまざまな手配をすることが多く、相手の状況や人柄を踏まえて、適切な依頼・調整をするよう気をつけています。依頼事項の重要性を明確に伝えられるよう、役員からの指示を受けるときから「どう依頼・調整していくか」を念頭に行動しています。

【PCスキル】

Word…あいさつ状、ご案内状の作成などに使用
（表の挿入、ワードアート・オートシェイプの挿入、段組、差込印刷）

Excel…スケジュール表、タスク管理表、旅程表の作成などに使用

（オートフィルタ、グラフの作成、ピボットテーブル、V-Lookup、マクロ、2軸グラフ、
別シートとのデータ共有など）

PowerPoint…月次定例報告書、会議用アジェンダ作成などに使用

（既存資料修正、新規資料作成、アニメーション設定、レイアウト図の作成）

Access…社内経営会議資料の作成に使用

（データベースの入力・修正、クエリ設定、データのエクスポート、データベースの新規作成）
【資格】
・TOEIC 850点（20●●年●●月）
・普通自動車運転免許（20●●年●●月）
・秘書検定1級（20●●年●●月）
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