職務経歴書

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　平成21年　月　日

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　氏名　リンク　太郎
【経歴要約】
20●●年、●●株式会社に入社。以来7年間一貫して総務職で経験を積んで参りました。

キャリアとしては、社内規程整備、M&Aによる組織再構築における労務関連業務を担当。

今後はこれまでの経験を活かし貴社の組織再編・活性化などに貢献して参りたいと存じます。
■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】自動車部品製造（東証二部上場）
【資本金】●●億円　【従業員数】●●●●名　【拠点数】55拠点【年商】●●億万円　【設立】19●●年●月


◆経験職種：総務
	期間／所属　　
	業務詳細

	20●●年●●月～20●●年●●月

管理部総務課（配属）

	· 社用印章管理（会社実印、認印等の押印、支店長印等の印鑑登録等）
· 本社事務所管理（修繕、レイアウト変更、什器備品の購入窓口等）

· 社有車管理（損害保険、リース会社窓口、管理台帳作成等）
· マイカー通勤管理（申込受付から、マイカ－通勤管理規定見直しに伴う規定の維持、管理までをすべて担当　20●●年●月改訂）
· 安全運転管理体制の企画、立案（損害保険会社の協力を得て安全運転講習の全国展開、事故レポートの作成等、●●年●月実施）

	20●●年●●月～20●●年●●月

管理部総務課（主任）へ昇進


課長以下●名/主任として部下●名のマネジメント
	· 株式事務管理（適格株券作成・発行、証券代行、証券印刷会社窓口等）

· 株式総会事務局（召集通知・決議通知・事業報告書作成等）

· 取引先持ち株会事務局（規定・対外文書作成、インサイダー取引防止担当、株式買付と証券会社窓口、入退会管理等すべてを担当等）
· 取締役会、経営会議事務局員（議題資料作成、提出窓口等）
· 部店長会議事務局（会議設定から資料作成または、資料作成依頼等）

	20●●年●●月～20●●年●●月

管理部総務課（課長）

課長として部下●名のマネジメント
	· ●●本社の部下、社員●名、外部委託業者社員●名、派遣社員、●名のマネジメント
· ●●支店の部下、社員×名のマネジメント


■職務経歴②（※在籍期間●●年●ヶ月　20●●年●●月～20●●年●●月）

【社名】●●株式会社

【事業内容】電子部品の製造・販売
【資本金】●●億円　【従業員数】●●●●名　【拠点数】15拠点【年商】●●億万円　【設立】19●●年●月
◆経験職種：人事・総務
	期間／所属　　
	業務詳細

	20●●年●●月～20●●年●●月

人事・総務部に配属（課長以下5名）　
	・給与計算事務

・労働保険・社会保険事務

・年末調整事務

・株式管理担当


自己PR　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

問題へは迅速な対応
社外からの問い合わせ、社員からの質問・要望、与えられた仕事に関して、レスポンスを早くすることを徹底し、当日または翌日には結論、最悪でも目処を報告するよう努めて参りました。また、複数社を経験したことにより、全社的な仕事の流れや関係部署の仕事内容を理解し、常に連携を取りながら積極的に仕事に取り組んでいます。

【PCスキル】

・Word

・Excel
・Power Point
【資格】
・TOEIC 850点（20●●年●●月）

・防火管理者（20●●年●●月）
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