職　務　経　歴　書

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　2016年◯月◯日現在

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　氏名　〇〇〇〇
■職務要約
通算4年で3部門に所属し、人事業務を中心に研修、プロジェクト運営を経験してまいりました。コミュニケーション能力を高く評価していただき、経営層とも多く関わるXXXX140カ国エリア全体の人事プロジェクトでプロジェクト・マネージャーを任され、スケジュール管理や法人内の広報活動、イベント実施に携わりました。
■職務経歴

2008年4月～現在　【企業名】
　
· 事業内容：〇〇業務
· 資本金：XXX万円　売上高：XXX万円　従業員数XXX名　非上場
	期間
	業務内容

	2008年4月

　～

2011年3月

	人材開発本部　研修（現：人材育成部）課長以下約30名

	
	法人内会計士向け研修運営事務
　・受付、出欠管理、講師・受講者との連絡窓口、会場セッティング等
部内（約30名）のアドミ業務
　・経理業務、起案書作成、執務管理、備品の購入
法人内セミナールーム予約管理

【ポイント（成果や実績、工夫した点）】
・受付業務の簡略化を提案し、採用される
・Excel表で管理していた法人内のセミナールーム予約管理を申込から承認までのフローをDB上で行えるようにする

	2011年4月

　～

2012年2月
	人材開発本部　人事企画部　課長以下約30名

	
	エリア全体(140カ国、152,000人)で行う人事プロジェクト（①会長賞②従業員意識調査）で日本のプロジェクト・マネージャーを担当
・日本エリアの全体スケジュール作成、管理
・審査、授賞式の開催（経営層と受賞者の方の日程調整、会場セッティング等）

・イベントに関する法人内広報活動
-DBの掲示板作成／更新
-社内広報誌や全構成員宛メール文案の作成 
・グローバル担当者とのコミュニケーション（英語によるメール、電話会議）
【ポイント（成果や実績、工夫した点）】 
　・DB掲示板を大幅にリニューアルし、イベント当日のビデオや写真を掲載する
　・新しい試みとして授賞式で受賞者を紹介するパンフレットを作成し、好評を得る 

　・震災の時期と重なってしまったが、会長賞の推薦状提出数前年度２４％アップという結果を評価される（前年度比率でエリアトップとなる） 

　・経営層から関係会社、他エリアのプロジェクト関係者など利害関係者が多い中でのコミュニケーション能力を評価していただき、法人内の賞をいただく 

	2012年3月

　～

現在
	監査第Ⅰ事業部　国際部Ⅰ　約150名（会計士、事務局含）

	
	部内パートナーの秘書グループへ配属
・監査報告書製本/送付、スケジュール管理、調書管理、請求書作成


· 保有資格

	XXXX年X月
	簿記2級　取得

	XXXX年X月
	普通自動車免許　取得

	XXXX年X月
	TOEIC 8８0点


· PCスキル
Excel、Word、PowerPoint　

· 自己PR    ※3点くらいにまとめて各ポイントで説明を3〜5行程度すると読みやすいです。
1.

2.

3.  
上記のような、・・・の強み・経験を生かし、今後も新しい業務に挑戦して参りたいと考えています。　
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