職　務　経　歴　書

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　20xx年xx月xx日現在

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　氏名　○○ ○○
職務要約
　大学卒業後、●●メーカーに入社し、短・中期から長期までのすべての事業計画において、データ分析から実行計画の立案推進まで計画全般に携わってまいりました。特に5ヵ年計画の立案場面では、プランの策定から実際の遂行まで仮説検証型のビジネス手法によって業務改革を達成することができました。20xx年に課長になってからはメンバーマネジメントとプロジェクト全体の統括を任されております。
【ポイント】

・冒頭の職務要約は、キャリアの自己紹介を1～2分程度で行うイメージで記載してください。
職務経歴書における起承転結の「起」に当たる部分となります。

・一言でいうとどういう経験をしてきたのか？また強みは何か？と観点で記載してください。
採用担当者が下記の職務経歴に目を通す前に「あらすじ」がまとまっていると、読む側は理解しやすくなります。

□19xx年xx月～20xx年xx月　株式会社●●

◆事業内容：●●の製造、販売

◆資本金：●百万円　売上高：●百万円（20xx年）　従業員数：●名　上場

	期間
	業務内容

	19xx年xx月

　～

20xx年xx月
	●本部●部　部長　メンバー●課/●課　計●名

	
	Ｂ分野における新規事業創出のための、新事業企画／投資企画および実行業務

【業務内容】

1） 新規事業戦略の立案・実行およびパートナー企業の開拓、投資、M＆A 検討～実行

・投資に伴うデューデリジェンス、交渉折衝業務、契約締結、投資後の経営状況監督

・投資先との共同プロジェクトの運営管理、推進のための社内関係部署との調整及び同意形成

2） 特命業務：買収先企業のシナジー効果を高める事業モデルの企画立案
【実績】

・契約成立案件は3 件(海外1件含む)

・開発費の予算対実績ギャップが50％⇒15％に改善し、予算計画の精度が大幅に向上。

【ポイント】

　自身のこれまでの様々な社外活動における独自人脈によって企業開拓を促進。

　B分野においては社内で一番の知見を持ち、アドバイザーとしての役割も任されておりました。

	
	マネージャー以下グループメンバー5名


【ポイント】

(1)記載する順番

・転職経験があり、2社以上に勤務経験がある場合は新しい会社から順に記載し、同じ会社の中の職歴は古い順から記載してください。

(2)年表ではありません。適切に編集を。

・職務経歴書は年表ではありません。「何ができる人なのか」、強みを理解いただけるよう、核となる職歴が目に入るようにし、
それ以外のものは適切に省略頂いて構いません。

(3)数字で客観的・具体的に

・「何ができるか」を正しく伝えるため、定量的な観点で記載するよう心掛けてください。「営業職ではないから数字で表すことができない」という声もよく聞かれますが、売上達成率や劇的なシェア奪回のことだけではなく、コンスタントな仕事ぶりを客観的・具体的に記載することを意識してください。

例1 （NG）営業成績は常にトップクラスです。

　　　（OK）全国300人の営業員の中で、受注金額ランキング14か月連続でトップ10入り。
　例②（NG）在庫管理業務をミスなく慎重に行っております。

　　　（OK）在庫管理業務を２４か月ミスなしで担当しております。

(4)経験と実績、ポイントを明記 

・どのような仕事をしてきたか分かってもらう場合、数字で表すだけでは不十分です。

　【意図・実行・結果】の3つが伝わるのがベターです。次の①～④で整理し、【ポイント】欄に時系列でおまとめください。　

　①【Situation】当初の状況、背景 

　②【Task】その状況から導き出された課題

　③【Action】課題解決に向け実際に行動したこと、工夫したこと 

　④【Result】その結果、また影響や周囲からの評価など　※影響の範囲の広さがわかるとベター

■活かせる経験・知識・技術

【1：具体的にアピール（2～3点記載）】
・マネジメント力

　部下の育成に関しては、個々に備わる秀でた特長を最大限に生かせるよう、メンバーの活動を支援してきました。また、より広い視野での自発的な行動を促すために、事業戦略、方向性を含む様々な情報をメンバーに発信・共有し、全体最適の視点や経営的思考性を高められるよう、日々の業務を通して伝えてきました。また、組織横断的な活動の主導的役目も多く、買収先企業の幹部研修において、高利益体質経営の根本である予算策定・管理手法を一から紐解き浸透させてきた経験もあります。

【2：箇条書き形式（4～5点記載）】

・データ分析による仮説検証～事業計画～実行計画立案～プロジェクト企画・推進といった事業企画業務全般

　（特に新規事業領域における事業開発の進め方に精通）

・事業成長加速を目的としたM&A戦略の検討～実行

・事業戦略の経営層へのプレゼン、関係者を巻き込んだ説得経験

・メンバーおよび業務マネジメント、プロジェクトマネジメント

　

【ポイント】
・この「活かせる経験・知識・技術」の項目は、職務経歴書における起承転結の「転」にあたる部分です。冒頭の職務要約および職務経歴欄で記載した経験を基に、「どのようなスキルを装着しているのか」、「何ができる人なのか」を端的に言語化する重要な部分です。
・ご自身の強みを具体的にアピールしてください。「マネジメント力」「課題解決能力」「事業推進能力」といったビジネススキルをなるべく具体的にアピールいただくことがポイントです。

・記載方法は、【1】のように項目を2～3個程度ピックアップしそれぞれに補足説明を添えるか、もしくは数が多い場合は【2】のようにあまりエピソードを語らず、一文ずつで箇条書きでも記載しても構いません(その分自己PRなどで補えます)。

・PCスキルなど、現代のビジネスマンであれば差が出るポイントではないため記載せず、応募企業でどう活かせるのかという、企業との接点を意識しながらご記載ください。

■資格

・普通自動車運転免許証（19xx年xx月）

・簿記検定(日商3級)（2009年2月取得）

・TOEIC 785点（20xx年xx月）

　※ビジネス経験x年：電話会議や交渉も通訳なしで行うことができる英語力があります。

【ポイント】

・専門性に加え、英語力はビジネスでどう使えるかをアピールしてください。

■自己ＰＲ

グローバル化を積極的に推進する企業グループおいて、企業全体の動きを理解することができる仕事に恵まれました。また、企業・事業買収や開発組織の改革プロジェクト、新規事業創出等の得難い経験をすることもできました。

様々なポジションを経験しましたが、常にその事業の目的が何で、それを達成するにはどうすればよいのかを第一に考え、時には既存の組織・業務プロセスの変更をすることも厭わず提言してきました。

先般の投資企画プロジェクトのように、事業規模も格段に大きくなる案件を任せられる等、求められるレベルが高まる中、積極的に学び、知識を吸収しながら、新しいフィールドで適応できるものと自負しております。

今後も、更に新たな経験を積みながら、キャリアアップを図っていきたいと考えております。
【ポイント】

・仕事をする上では、経験だけでなく人柄も重要です。丁寧な文章で表現することで、より人柄が企業に伝わります。そのためにも自己PRを活用しましょう。こちらは、取り組み事例とは違う仕事面だけではない「性格面など本当のあなたらしさ」になります。ご自身のマインドやスタンス、拘りなどを理解いただけるよう意識しながらおまとめ頂き、最後は、前向きさが伝わるように締めくくると印象がよくなります。

・具体的な仕事のエピソードとそれに基づいて生まれた「競争力」や「強み」、培われた「姿勢」や「考え方」を記載しましょう。成果よりもそれに至った過程や経過が重要えす。過去の事実（キャリア）・現在の自分（どんな人間か）・未来の姿（やりたい仕事）とつながるよう、納得のいくアピールを心がけましょう。

・短期間でのご転職や経験社数が多い場合は、その経緯に関する説明を加えて頂いても構いません。

以上
【ポイント】職務経歴書は2枚～3枚にまとめてください。


見やすく工夫することが大切！
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