職務経歴書

20××年×月×日
氏名：××　××

TEL: 090-0000-0000

E-mail: abc@defg.co.jp
■自己ＰＲ

　現職において株式上場プロジェクトの主要メンバーとして、経理以外の人事総務面の体制整備、上場申請資料のとりまとめなどを行い、200×年×月上場を実現させました。上場準備と同時に事業拡大に伴い見直す必要があった社内制度を改定、組織拡大にも貢献することができました。上場関連のスキルにさらに磨きをかけたいと思い、将来の上場を検討しているという御社に応募いたしました。

■成果

　メーカー在籍時、長期的な不況に打ち勝つため、全社的なコスト削減プロジェクトの一環として、総務が管轄するファシリティーコストの削減に取り組みました。市場価格のリサーチ、入札制度の見直し、新規仕入先の開拓、既存取引先との折衝を重ね、年間××××万円のコスト削減を実現させました。

■職務内容

	
	業　務　内　容

	株式上場
	· 上場申請資料の作成（基礎データ、Ⅱの部、質問状回答）

· 証券会社、監査法人、信託銀行などとの折衝

· 社内規定の整備

· 会議体、意思決定プロセスの改善

	商事法務
	· 株主総会関連事務　（召集通知作成・送付、総会事務局運営、決議通知・議事録作成）

· 株式事務全般　（株主名簿作成、名義書換、名義書換代理人との窓口）

· 取締役会議事録作成

· 商業登記　（議事録、申請書類の作成、司法書士との窓口）

	設備管理
	· 什器、ＯＡ機器、電話設備等の導入、保守、更新

· 支店物件の調査、契約、賃料交渉、現状回復等の手配

· 社用車の管理、保険・事故等の処理

· 設備関連コストの削減（購入費、保守・修理費、光熱費等の維持費）

	人事労務
	· 給与計算、社会保険関連事務

· 人材採用　（求人広告手配、説明会開催、面接）

· 社員教育研修の企画・実施

· 人事制度の改定（成果主義賃金制度の導入、諸手当の廃止、年功給の引き下げ）

	その他
	· 各種トラブルへの対応

· 役員のスケジュール管理

· 部内予算の管理、振替伝票の作成


■経歴要約
199×年　株式会社××入社　××工場　管理部配属　
200×年　　　　　　　　　　　　　　本社　総務部異動
	株式会社×××××　【事業内容】工作機械メーカー　【資本金】××億円　

【従業員数】×××名　【年商】×××億円　【設立】19××年×月　【未上場】


200×年　×××××株式会社入社　人事総務部配属
	株式会社×××××　【事業内容】ＩＴシステム開発・運用　【資本金】×億円　

【従業員数】××名　【年商】××億円　【設立】19××年×月　【ジャスダック上場】


■ＰＣスキル

　　　　　　　　　 ワード、エクセル、パワーポイント、アクセス

■保有資格


　　 普通自動車免許（199×年×月）

　　　　　　　第１種衛生管理者資格（200×年×月）

　　　　　　　防火管理者資格（200×年×月）







