職務経歴書
20xx年xx月xx日
氏名〇〇　〇〇
【経歴要約】
〇〇商事株式会社で給与計算、社会保険手続き、新卒採用業務といった人事業務全般に携わり、その後学校法人△△学園□□大学の大学事務職員として、証明書の発行、オープンキャンパス開催、新入生募集に伴う広報活動、就職センター開設業務などを行っています。

【職務内容】
[bookmark: _Hlk111378020]〇〇商事株式会社（正社員）20xx年xx月～20xx年xx月
資本金〇億〇千万円　従業員数〇〇名　建設機器輸出入商社

■業務内容
新入社員研修（20xx年xx月）
・ ビジネスマナー、就業規則、賃金規定等の研修を受ける
人事部配属（20xx年xx月～20xx年xx月）
・給与計算業務
（社員数350名の給与計算を、スタッフ2名でおこなう）
・社会保険業務（社会保険加入・喪失手続き）
・労働保険料算出
・就業規則・賃金規定作成
・人件費予算作成
・新卒採用業務（資料作成・受付・企業説明・1次面接）
・内定者フォロー
・新入社員研修

[bookmark: _Hlk111378189]給与計算、社会保険手続き、新卒採用業務といった人事業務全般に携わるなかで、労働基準法や社会保険知識が必要だと考え、社会保険労務士試験を受験、20xx年xx月に社会保険労務士試験に合格した。

■仕事の成果
・残業時間の削減
アルバイト・パートタイマーを準社員として登用し、権限と責任を与えることで、正社員の残業時間を削減した。また労働効率に着目し、残業時間を削減することができた（前年対比-10％）。

・新卒採用
大学・専門学校を訪問する他、自社におけるセミナー回数を前年の1.5倍に増やし、就職フェアで積極的に学生にアプローチをおこなった結果、採用人数を前年20xx年の1.2倍に増加できた。
[bookmark: _Hlk111479071]大学・専門学校の先生方とお話をさせていただき、学生の就職に対する期待と不安を把握することで、内定者研修を全面的に改良した。それにより、内定後の入社辞退を抑えることができた。

・内定者研修の改善
インターネット上で内定者と人事が交流できるシステムを構築し、内定者の不安を払拭した。入社前研修を年2回から3回に増やし、プログラムの見直しを行った。


学校法人△△学園（正社員）20xx年xx月～現在
■法人概要
幼稚園から大学まで一貫した教育を行い、東京以外にも北海道に分校を持つ。大学学生数4,600名。少数教育を行い、ゼミナールに特徴がある。
＜大学学部＞経済学部・商学部・文学部　＜大学院＞経済研究科・商学研究科
■経験業務
□□大学 大学事務職員
・受付業務
来訪者、学生に明るく笑顔で応対し、要望に応じた対応を迅速におこなう。
・各種証明書発行業務
5日間を要していた各種証明書発行を、システム改善により即日発行を可能とする。
・広報（学生募集）業務
年間12回のオープンキャンパスを開催する他、高校への積極的な広報活動をおこなう。オープンキャンパス参加者数は、20xx年度において前年を850名上回る結果となる。
・新施設立ち上げ業務
就職情報センター開設に伴い、システム構築、運営業務に携わる。
・学園ホームページの更新業務

■業務における成果
事務職全般に携わり、学生、教職員の後方部門として、納期を守るだけではなくミスをなくすため、報告・連絡・相談を徹底しておこなう。

学生募集では、地元高校だけでなく、県外の高校へも訪問し、進路指導教諭への徹底した広報活動をおこなう。20xx年度には、応募者数を前年対比106％に伸ばした。

就職情報センターを開設し、各種セミナー、面接指導、就職指導を強化したことで、就職率を前年85％から93％に向上させた（20xx年実績）。

■学校職員としての強み
・学校事務全般を把握している。
・社会保険労務士としての知識を生かせる。
・学生のニーズを的確に判断し、広報業務をおこなえる。
・企業の採用担当者とのパイプを確立している。

【スキル・知識】
[bookmark: _Hlk111479489]労働法規に精通しています。
Word／Excel／PowerPoint／Accessでビジネスレベルのパソコンスキルがあります。
[bookmark: _Hlk111479698]キャリアコンサルタント資格取得に向けて勉強しています。

【資格・免許】
社会保険労務士　20xx年取得
TOEIC780点　20xx年取得
普通自動車第一種運転免許　20xx年取得

【自己PR】
[bookmark: _Hlk111564072]改善意識を持って取り組む
現職では各種証明書発行システムを、5日から即日発効できるように改善しました。また新たに外国人留学生向けの相談窓口を設置して、英語で親身に対応しています。オープンキャンパス開催では、これまで開催告知のみで対応していたのですが、高等学校進路指導教諭への広報活動を積極的におこなうことで来校者を増やすことができました。
事務職として常に改善意識を持って取り組むようにしています。
大学事務職としての幅広い経験
大学事務職として、学生からの相談などの受付、各種証明書発行、システム改善、オープンキャンパス開催、新入生募集、就職指導など多岐に渡り経験してきました。就職情報センター開設では、システム構築から運営業務全般に携わっています。これまでの大学職員としての経験を生かして、即戦力で貢献できると考えます。

