　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　                平成＊年＊月＊日

                                    職務経歴書

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　                    山田花子　印

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　                 （２９歳）

□職歴

平成＊年＊月　＊＊株式会社入社

平成＊年＊月　同　一身上の都合で退社

＊＊病に罹ったためのやむを得ない退社でしたが、現在は全快しており、職務に差し支えはありません。

平成＊年＊月～平成＊年＊月

＊＊支店勤務

事務職として主に契約事務を担当

１ヶ月に約＊＊件の案件を処理

平成＊年＊月～平成＊年＊月

＊＊支店勤務

事務職サブリーダーとして新人教育担当

店内教育ツールづくり

平成＊年＊月に退社後は、＊＊パソコンスクールに通学し、インストラクター資格を取得

□教えられるソフト

・エクセル・ワード・ホームページビルダー・アウトルック

・パワーポイント
