職務経歴書
20xx年xx月xx日
氏名〇〇　〇〇
【経歴要約】
〇〇株式会社で総務職として就業規則の整備、社有車管理、各種文書管理、コンプライアンスマニュアルの作成準備などを行いました。現職の株式会社△△では株式実務、社内会議の資料作成、文章管理、車両管理、災害対策規定の制定など総務業務全般に携わり、総務課長として3名のマネジメントを行っています。

【職務内容】
[bookmark: _Hlk110511956]〇〇株式会社（正社員）20xx年xx月～20xx年xx月
資本金〇千万円　従業員数〇〇名　業種　ソフトウェア・情報処理
配属部署：総務課
役職：総務課長　20xx年xx月から　部下2名

◆事業計画関連
・取締役会および経営会議の資料作成・議事録作成
◆社内規定管理
・就業規則などの各種制度の運用・見直し
◆ファシリティ関連の総括
・固定資産の管理・維持（資産計上・除去処理・資産台帳管理など）
・オフィス移転に伴う業務（物件探し・レイアウト設計・備品手配・引越手配・ネットワーク構築・官公庁への届け出など）
◆福利厚生業務の総括
・社内レクリエーションの企画運営
◆車両管理関連総括
[bookmark: _Hlk110512030]・社有車管理（損害保険に関わる各種手続き・車両管理台帳作成）
◆庶務業務の総括
[bookmark: _Hlk110512047]・各種文書管理・慶弔関連・社用印章管理など
◆労務関連
・社会保険労務士の窓口（書類作成・官公庁届け出などの実務補助）
◆法務関連
・企業弁護士の窓口（書類作成・官公庁届け出などの実務補助）
・コンプライアンスマニュアルの作成準備
◆その他
□□主催のリスクマネジメント講習会（受講期間：3カ月／計6回）参加

＜主な成果＞
[bookmark: _Hlk110512026]・就業規則の整備
社会保険労務士のアドバイスのもとで実情に合わせて整備した。
・管理部門への派遣・アルバイト導入　
マニュアル作成など業務平準化を実現し、人件費12％の削減に成功した。

＜アピールポイント＞
・経営陣も個々の従業員の顔がわかる職場環境で、日々の小さな業務にも、経営施策の実現という意義を見いだせるようになった。
・部下のマネジメントや責任を負う立場を経験し、細部までつめていく段取り力が身に付いた。


株式会社△△（正社員）20xx年xx月～現在
資本金〇億〇千万円　従業員数〇〇名　業種　専門店（総合）
配属部署：総務課
役職：総務課長　20xx年×月から　部下3名

◆株式実務
・総会事務局（事業報告書の作成・召集通知・議決権行使書の集計・会場設営・議事録の作成・総会決議通知）
◆社内会議
・ 取締役会議事務局（資料作成補助・会場設営）
・ 部課長会議（資料作成・会場設営・議事録の作成などを1人で担当）
◆福利厚生関連
・ 福利厚生施設の管理・運営
・ 社内行事の企画・運営
◆文書管理
・ 各種契約書・申請用紙の管理
・ 社用印章管理
◆車両管理
・社有車管理（損害保険に関わる各種手続き・管理台帳管理・リース会社窓口）
◆固有資産管理
・ 固定資産台帳管理
・ 減価償却
◆ファシリティ管理
・ 本社事務所（〇名）管理（修繕、レイアウト変更）
・ 什器や備品の購入・管理（全38支店を本社で一括管理）
◆安全衛生管理
・災害対策プロジェクトのメンバーとして災害対策規定を制定
＜主な成果＞
支店単位で行われていた什器管理および保守契約を一本化し、経費削減に貢献した。
災害対策規定を制定し社員の災害に対する意識を高めた。

【スキル・知識】
株主総会事務局としての運営では、想定される質問と回答の作成、招集の通知、会場の手配、議長の進行補助や質疑応答の対応、総会終了後の議事録の作成などの知識、経験が生かせます。
【資格・免許】
ビジネス・キャリア検定2級（中央職業能力開発協会）20xx年取得
マイクロソフト オフィス スペシャリスト（Word、Excel）20xx年取得
日商簿記3級　20xx年取得
普通自動車第一種運転免許　20xx年取得

【自己PR】
総務職全般に精通
これまで前職を含め一貫して総務に従事してきました。総務の仕事は幅広く法務的な専門知識も要求されますが、わからない点があればすぐに調べて職務に取り組んできました。
業務改善では現場の問題点を抽出し現場の社員とミーティングを行い納得してもらったうえで改善を行います。業務改善を行うことで経費削減だけでなく各部署の業務の円滑化を図り働きやすい環境を構築しました。株式実務から備品管理まで総務職全般に精通していることが私の強みです。

部下の管理能力
前職と現職で総務課長として部下の管理を行ってきました。
総務の仕事は部下が実際に経験をすることが大切だと考え、積極的に仕事を実践できる環境を与え、問題があればいつでも相談ができるようにしています。業務に携わった経験から得るものが多く、部下のモチベーションアップに繋がると実感しています。
