　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　                平成＊年＊月＊日

                             職務経歴書

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　                   山田花子　印

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　                 （４８歳）

□自己ＰＲ

私は入社以来、一貫して庶務畑を歩んでまいりました。福利厚生、社会保険など会社で求められる一通りのことは経験しております。過去５年間は勤務のかたわら老母の介護を経験し、ホームヘルパー２級資格も取得いたしました。介護の分野は以前から「話し上手」よりも「聞き上手」と言われる私の性格を生かせるのではないかと思っております。

昭和＊年＊月

　株式会社＊＊＊入社

平成＊年＊月

　総務部庶務係長となる

昭和＊年＊月

　総務部総務課配属、福利厚生業務を担当

昭和＊年＊月

　独身寮の入居・退去管理・保養所の利用管理

　社内共済会の加入手続きと運営

昭和＊年＊月

　社会保険関連の業務を一手に担当

昭和＊年＊月

　日常的な保険業務取扱・退職者の事前オリエンテーション

　年金受給のための説明会実施・介護保険についての説明会実施

平成＊年＊月

　就業規則改訂作業

平成＊年＊月

　法定よりも手厚い介護休暇を実施

　単身世帯主に対する住宅手当の拡充

平成＊年＊月

　総務部庶務係長となる

現在

　ＯＡシステムの再構築
