　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　                平成＊年＊月＊日

                                  職務経歴書

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　                   山田花子　印

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　                 （２４歳）

平成＊年＊月～現在

　＊＊＊＊株式会社入社勤務

平成＊年＊月～＊年＊月

　総務部庶務課

　　庶務一般、エクセルを使用して社員ＤＢ作り

　　物品調達、社内営繕

平成＊年＊月～＊年＊月

　経理部

　　外勤営業担当者の経費精算、給与計算

平成＊年＊月～＊年＊月

　経営本部秘書室

　　副社長秘書、スケジュール管理、来客対応

　　社公式ＨＰの副社長メッセージ作成

□自己紹介

私を一言で表すと「会社の＊＊」です。これまで庶務や経費精算、秘書などを担当してきましたが、どの部署でも「山田に任せておけば大丈夫」と言われてきました。私にとって「周囲の人をサポートすることはまさに転職なのです。

私がこだわっているのは、毎日使う事務用品です。文具好き歴＊年の経験を踏まえて、御社の文具に関わる仕事ができたらと思っています。

□私にできること

・庶務、秘書業務全般

・ＨＰ作成（ホームページビルダー使用）

・人の顔と名前はすぐに覚えられます

・お茶を入れること（お茶に合わせてお湯に温度を変えます）
