職務経歴書
20xx年xx月xx日
氏名〇〇　〇〇
【経歴要約】
大学卒業後株式会社〇〇建設に入社し、施工管理業務に携わり作業管理、施工方法の提示、コスト管理、安全管理を行いました。システム運用マニュアルの作成による業務の効率化が評価されて本社人事部に異動になり、職能・業績・目標達成度による評価制度変更プロジェクトメンバーとして、新たな賃金制度、評価制度を構築し運用しています。

【職務内容】
株式会社〇〇建設（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　

新宿支店　△△建築作業所　20xx年xx月xx日～20xx年xx月xx日
施工現場における施工管理業務（社員5名　パートタイマー2名）
◆主な担当業務
・建設現場に出入りする技能者の作業管理
・関連業者との調整から最適な施工方法の提示
・コスト管理
・安全管理
◆達成事項
上司に業務フローの改善を提案し、資材の受発注や取引先への支払い、その他経理伝票処理を入力すると、その後の処理を自動的に行うシステムを作るプロジェクトに参加。このシステムの導入で、社員やパートタイマーの時間外残業が著しく減り、所長特別賞を受賞（時間外勤務時間 前年比-22％）。
その後、システム利用マニュアルも作成し、業務の効率化を進め、対顧客対応などヒューマンスキルを必要とされる業務に、より時間を費やせるようにした。

東京本社人事部（社員5名　派遣スタッフ1名）20xx年xx月xx日～現在
◆主な担当業務
人事制度の全面改訂（評価制度構築と賃金改定、全社説明と実施）　
◆異動の経緯
作業所のシステム開発の際に、社員の時間外労働や賃金のことを学び、その結果、評価制度・賃金制度に対する関心が高まり、独学で賃金制度や評価制度について学んだ。学習成果を生かし、自社の評価制度や賃金制度についても検討する。その結果を、本社の人事に報告したところ、20xx年に人事制度の見直しのプロジェクトに抜擢され人事部に異動になる。
◆達成事項
会社設立当時からの考え方であった年功序列型賃金制度を、職能・業績・目標達成度による評価制度に変更するプロジェクトに参加。賃金の算定をメインで担当。人事コンサルタントのアドバイスや他社事例の検証などを行い新たな評価制度を構築。
その後、導入のための組合交渉および各支店への導入説明と実施を行い、20xx年xx月に新人事制度導入。
この新人事制度は、建設業界では珍しい試みである職能給の導入であることと、業績・能力評価の精度が高いため、他社から毎月のように取材を受ける。20xx年xx月の業界紙「XXX」に、「適正評価の人事制度～〇〇建設～」という内容で掲載される。

【スキル・知識】
人事制度の改善の他、労働保険、社会保険関連知識があります。
【資格・免許】
・日商簿記2級　20xx年取得
会計ソフトのシステム構築の際に、計数管理の知識が不足していたため取得。
・社会保険労務士　20xx年取得
人事や労務の基礎となる法的な知識をつけるため、通信教育で夜間に勉強し取得。

【自己PR】
成果が反映される人事制度の構築
評価制度と賃金制度を改定し、社員の成果が反映される人事制度を構築できます。
現職では企業文化を大切にしながら、これまでの年功序列型の賃金制度から、実績を重視した評価による賃金制度に変更し、企業の業績と社員のモチベーションを高める人事制度を構築しました。人事制度を改善し、業績を高め社員が生き生きと働ける環境を築きます。

労働環境の改善
業務フローを見直し労働環境の改善をおこなえます。
施工管理業務では、作業者の安全管理、作業管理を行っていましたが、業務フローの改善を図り業務の効率化を進め、ヒューマンスキルを必要とされる業務により時間を費やせるように業務改善を行いました。
