職　務　経　歴　書
20〇〇年○月現在

○○　○○
■職務経歴概要
○○大学卒業後、株式会社○○に入社。○○部門に配属になり、以来○年間に渡り会計・物流分野のIT導入を前提とした業務プロセス改善に取り組む。その後、○○年○月にＡＢＣ社に転職。○○部門にてマネージャーとして・・・・

・職務経歴書で最も重要な部分になります。簡潔に分かりやすく、経歴と強み、スキルをもれなく文章で伝えて下さい。

・人事は時間がないのでこちらを読むだけである程度の職歴を把握してもらうように意図されるとよいかと思います。

・営業成績などの数値でアピールできるものは数値で、社内表彰などがあればそちらも書くとベターです。

■活かせるスキル・経験
（1） 企画立案、問題解決能力
　新規事業の立ち上げにおいて、･･････。
（２）業務プロセス改善のスキル
　･･････。
（３）コミュニケーションスキル
　･･････。
・ご自身のご経歴の中で今回の転職希望先にフィットするご経験やスキルを記述して下さい。
・基本は箇条書きを活用して頂き、それぞれの項目の下に2～3行程度で説明を書いて下さい。

・補足する具体的エピソードなどを盛り込むと書き易いかと思います。

・「やったこと」ではなく「できること」を書くように心がけて下さい。

※【職務経歴概要】と【得意分野／スキル】この二点を読むだけで、ご自身のキャリア、強み・スキルが伝わるように意識して書いて下さい。

■職務経歴詳細
①プロジェクト形式の場合
2002年4月～2004年3月　　Ｐ社　　
2002年7月～2003年3月　　大手SIerアウトソーシング事業部の事業戦略立案　（メンバー）

【プロジェクトの背景】
アウトソーシング事業では、10年契約が前提となる。その更改時期が迫っていたが当初約束した業務改善効果が顕在化していなかった。いかにその効果を今後数年でカバーし、将来の契約更改にもっていくかが大きなポイントであった

【成果】
アウトソーシング事業部の収益モデルを元に将来事業売上をシミュレーションしたモデルを作成。楽観的予測をもっていた経営陣に対して適切な行動を促し新サービスプランの導入や社内マネジメントシステム・組織体制の刷新を実施。
【自身の役割と貢献】
複雑なアウトソーシング事業部の収益モデルをエクセルにて作成。経営陣へもプレゼンテーションを実施し、マネジメントの意思決定ツールとして高い評価を得た。
· プロジェクトの背景、成果、自身の役割と貢献、に構造化した例など、ご自身の経歴を説明する上で相応しい構造化を考えてみて下さい。

2004年1月～2004年3月　　○○○プロジェクト　（プロジェクトマネージャー）
【プロジェクトの背景】・・・・

【成果】約１０億円の削減に成功。1社独占の状況から4社競争の状況に移行。

【自身の役割と貢献】・・・・・・・・・
その他のプロジェクト
2002年4月～2002年6月　新人研修

2003年4月～2003年6月　●●●プロジェクト　（メンバー）
2003年7月～2003年12月　■■■プロジェクト　（プロジェクトリーダー）
＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝
②プロジェクト形式ではない場合

（プロジェクト形式ではない場合は時系列に直近の所属会社から、記載して頂くと良いでしょう。）
2004年4月～現在　　ABC社
【ポジション】
経営企画本部マネージャー（2005年１月より。以前はメンバー）

【職務内容】
· 経営企画として中期経営計画策定および各種プロジェクトの全体マネジメント。実績としては下記。

· 大型Ｍ＆Ａ案件のハンドリング

· 新規優良顧客を開拓するためのラグジュアリーマーケティングプロジェクトの提案

· 予算策定および予算消化のモニタリング

· 大型ＥＲＰソフト　ＳＡＰ　Ｒ/3の導入の際のプロジェクトマネジメント
職務経歴詳細について
・目的をもって記載に取り組むとよいでしょう。＝どういった経験をアピールすることで何ができるか？ということをアピールするのかを明確に意識します。具体的には下記のような資質がアピールしやすいかもしれません（チームワーク、戦略立案・企画、組織変革、数字に強い、Ｍ＆Ａ、リーダーシップ、卓越したなんらかの実績、業務プロセス改善、業界に対するなんらかの知見）等々。
・例えばコンサルタントの場合、評価されるのは自ら問題意識を持って取り組み、問題を設定して解決する過程ですので、問題解決や企画に関するご経験やどのような問題意識を持って取り組んだか、どのように考えて解決したのか、といった問題解決の過程が分かるように具体的に書くと宜しいかと思います。

・職歴の詳細を記述する際には、時系列形式もしくは、職務内容毎のサマリー形式（やったことごとにまとめる）が望ましいです。時系列形式の場合は、昇順や降順を工夫して、アピールしたい職歴・経歴を上にもってきたほうがよいかもしれません。編集能力を発揮して下さい！
・プロジェクト形式で仕事をしたことがある場合は、構造化して記述するとよいでしょう。第三者にわかりやすく説明できる文章というのは非常に重要です。たいていの場合、業界用語や知識を前提として記述してしまいがちなので、第三者が読んである程度理解できるかどうか？というのはポイントですね。

・職歴が長い人の場合は特にすべてを記述するのでなく、濃淡をつけてアピールしたい職歴を記載するとよいでしょう。

・職歴に自信がある方は、シンプルにファクトベースで記載したほうがよいです。そうでない人は少し説明口調になってもよいので自分の成果を説明する感じで記載してみましょう。

・営業成績などの数値でアピールできるものは数値で、社内表彰などがあればそちらも書くと良いです。

■その他資格等
· ビジネスレベルの英語力（TOEIC920）

· 2006年8月 中小企業診断士取得
・職歴で書ききれないご自身の強みやアピールポイントがあれば記載して下さい。
※全体の構成としては①職務経歴概要、②活かせるスキル・経験、③職務経歴詳細、④その他資格等の四つで結構です。自己PR等は面接の場で話して頂ければ良いので職務経歴書には記載する必要はございません。ファクトベースで経歴とスキルが簡潔に伝えることを一番に心がけて作成して頂けると良いでしょう。
以上
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