職　務　経　歴　書

200×年×月×日現在

氏名　○○　○○

E-mail: abc@def.co.jp

■志望動機

　これまで人事ゼネラリストとして採用、給与、社宅などの業務に携わり、幅広い人事に関する知識・経験を積んでまいりました。特に直近の人材採用業務では、「売り手市場」のエンジニアの採用を担当し、採用の難しさ、奥の深さを痛感しました。その中でも、自ら考え実行した戦略で成果を収め、大きな自信を得ることができました。今後は採用スペシャリストとして、採用業務を極めたいと思い御社の採用担当者の職に応募いたしました。

■職務要約

199×年×月　株式会社×××入社、人事部給与計算課配属

199×年×月　総務部社宅管理課配属

200×年×月　人事部採用課配属

	株式会社×××（東証１部上場）　【事業内容】システム開発会社　【設立】19××年×月　【資本金】×億円　

【年商】×××億円　【従業員】×××名　【事業所】営業所全国8カ所


■職務経歴

人材採用（中途）

・採用計画の立案（年間約××名採用　内訳　技術者××名　事務系××名）

・求人募集媒体の選定、取材対応、校正作業（月間予算××万円）

・人材紹介会社窓口の開拓、対応（取引先××社）

・面接セッティング、面接実施

・採用ホームページの更新

・内定後のフォロー、入社後研修の企画・運営

	【主な成果】

他社との違いが打ち出しにくい業態だったため、媒体・ホームページなどでのイメージ戦略を重視した。システム会社らしからぬユニークで明るい雰囲気をアピールし、コミュニケーション能力の高いエンジニアの採用に成功した。また頻発していた内定後の入社辞退を避けるため、入社手続きも兼ねて現場責任者（面接官）や現場スタッフと会う機会を設けた。その結果、入社前辞退率が××％から×％に減少した。


給与計算

· 従業員×××名の月次給与・賞与計算業務

· 年末調整

· 社会保険、雇用保険の資格取得および喪失業務（月間入社××名、退社××名）

· 健康保険、厚生年金、雇用保険、労災保険の各種給付金等の申請手続き

· 給与計算システムの導入、運用

	【主な成果】

客先常駐、派遣など勤務状況の把握が難しい業態であるため、締め日から計算完了まで××日かかっていたが、月次決算の短縮などの経理側の要請もあり、計算期間を×日まで短縮する必要があった。現場への要請には客先ということもあり限界があったため、システム導入などで作業の効率化を図り、計算日数の短縮化を実現させた。その後、電子出勤簿などの周辺ツールの開発を進め、さらに×日短縮に成功。


社宅管理

· 不動産業者からの社宅物件情報の収集（年間××件契約）

· 社宅物件の条件交渉、契約

· 賃貸借契約の管理、更新

· 退社時の物件解約、原状回復

■取得資格

	取得年月
	資格名

	199×年×月
	普通自動車免許　取得

	199×年×月
	日商簿記２級　取得








