職務経歴書
作成日：XX年XX月XX日

氏名：
XX　XX
【職務要約】

今までの略歴を時系列でコンパクトにまとめて記入するが、できれば、成果を具体的な数字やファクトとセットで表現する（売上、人数、規模など）。
例えば
×　新規事業を立ち上げた
〇　PMとしてプロジェクトメンバー10名をマネジメントしながら新規事業を立ち上げ、2年間で10億円の売上を達成した
また、客観的な視点で自分をとらえて表現することも大切。

×～に関心があります／～と自負しております／～に抜擢されました

×これまでのキャリアを活かせる環境を探しております
〇　2ヶ月で1億円の売上に貢献し、社長賞を受賞した

〇事業をゼロから立ち上げ、半年間で黒字化に成功した

【職務経歴】
XXXX株式会社
　業種：　XXXX 創業：XXXX年XX月、従業員数：XX名、資本金：XXXX億円、売り上げ：XXXX億円

期間：XXXX年XX月～XXXX年XX月
　　　■所属部署　XX事業部　

XX工場　XX部XX課　課員

XX工場　XX部XX課　係長
同上　　　　　　課長（部下　XX－XX名）
■担当業務　

①XX回路設計（自動車・電機業界向）

②XX制御装置の設計

③XXの開発

⑥XXの利益計画作成
　　　■主な業績

　　　　　　・XX年XXX億円の売り上げを達成

・XXXX（XX%増）をXXか月連続で達成　　　　　　
・年間XXX億円のコストダウンに貢献
■ポイント

XXXX社勤務時代は、電子化及びﾏｲｸﾛﾌﾟﾛｾｯｻ化の大きな世界的流れの中で、様々な
経験をさせて戴きました。特にXXXX設計・開発とその事業の損益立直しの業務が、
私の貴重な経験となりました。
XXXX 株式会社（XXXXグループの1部門であるXXXXXの日本法人）
業種：　XXXX 創業：XXXX年XX月、従業員数：XX名、資本金：XXXX億円、売り上げ：XXXX億円

期間：XXXX年XX月～XXXX年XX月
　　　　　■所属部署　
XX統括部
XX部 XX長

               　　　　　XX部 XX長 （部下７～１２名）
　　　　　■担当業務　

①　XX工場建設と移転・操業開始を担当

② XXに関する生産管理ｼｽﾃﾑ構築

③　技術管理ｼｽﾃﾑ構築

④　XX製造装置用ｼｽﾃﾑ設計

　　　 ■主な業績 

　　　　　　・XX年XXX億円の売り上げを達成
・XXXX（XX%増）をXXか月連続で達成
　　　　　　・年間XXX億円のコストダウンに貢献
■ポイント

XXXXX社勤務に於いては、XX機器の制御方法・XXの製造装置の応用知識
及び外資系企業のマネジメント手法等について経験させて戴きました。
【資格、ＰＣスキル等】
■業務関連スキル

・　一般的なPC操作(ワード、エクセル、PowerPoint等)
・　ﾏｲｸﾛｿﾌﾄACCESS VBによるｱﾌﾟﾘｹｰｼｮﾝ作成

・　8bit程度の1ﾁｯﾌﾟﾌﾟﾛｾｯｻｰによるﾊｰﾄﾞ・ｿﾌﾄの応用開発
・　ｼｰｹﾝｽ回路設計

・　技術英語の和訳・英訳

・　ISO9000・ISO14000受審・維持
　　　　　■その他

　　　　　　・普通自動車免許
・安全衛生管理者
・書道XX段

・TOEIC　XXX点、TOEFL　XXX点
・中国語、フランス語日常会話レベル

【生かせる経験や知識】

製造設備用コントローラ全般にわたる開発応用設計の経験（ﾛﾎﾞｯﾄｺﾝﾄﾛｰﾗ等）がありますし、
更に半導体製造装置の知識（真空一般・真空ﾎﾟﾝﾌﾟ・除害装置）を身に付けましたので、今後
株式会社XXX様の 新分野への事業展開で、自分の経験や知識を活用する事が可能と

確信致しています。また、英語によるコミュニケーションの経験が１０年ございますので、海外の技術者とのやり取りが可能です。
　　　　
【自己ＰＲ】

１．課題解決力
XXXXの時、何をどのようにして上手くいきました。
２．問題分析力
XXXXの時、何をどのようにして上手くいきました。
３．プレゼンテーション力

XXXXの時、何をどのようにして上手くいきました。
４．チームワーク
XXXXの時、何をどのようにして上手くいきました。
５．マネジメント力
XXXXの時、何をどのようにして上手くいきました。
学　歴　　　　
　　　昭和XX年３月　XXXX大学　電気工学科　　　卒業
　　　　　　　　　　　（XXXX年XX月～XXXX年XX月XXXX大学留学）　　　　　　　　
現住所：　　
〒XXX-XXXX　XXX県XX市XX-XX-XX

連絡先　　　　　　　Tel:　XX-XX-XXXX(携帯)　E-mail：XXXX@gmail.com
その他　　　　　　　生年月日　　昭和XX年X月X日　　　XX　歳
趣　　味　　音楽鑑賞　他
家　　族　　妻・長女
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　以　　　上

�この「職務要約」の部分では、「コアスキル」を簡潔に説明するキャリアサマリーに仕上げることが大切。これまでの経験を箇条書きで並べるのではなく、200～400文字の一貫性のあるストーリーに組み立てる。


�企業についての説明を加えて、どのくらいの規模感のどんな会社で働いていたかを具体的に知ってもらう


�昇格歴は必ず記入


�箇条書きで網羅的に書いておく


�数値化できるような実績を記入


�この業務の特徴、学んだこと、特筆すべきことを簡単にまとめて読者にイメージを付けさせる


�企業についての説明を加えて、どのくらいの規模感のどんな会社で働いていたかを具体的に知ってもらう


�昇格歴は必ず記入


�箇条書きで網羅的に書いておく


�数値化できるような実績を記入


�この業務の特徴、学んだこと、特筆すべきことを簡単にまとめて読者にイメージを付けさせる


�今までに業務上で培ったスキルや技術等を記入


�業務に直接関係しないものやプライベート系も書いていい(常識の範囲で)


�例えば、XXの状況で自分がXXの役割を果たし、XXを行ったことによって、XXの成果がでましたなど、エピソード的なものがいくつかあるといい


�自分の性格や行動特性でいいと思っていること、人に褒められることなどを記入。実例があるとなお良い。箇条書きでなく、文章を繋いでもOK。業務に関することばかりで、前のめりになっているので、少しプライベート部分をのぞかせるテクニックがあってもいい。


�ここから下はオプション項目であり、必須ではない





