職務経歴書

　　　　　　　　白　雪
1．希望職種   事務

2．職務経歴
	年
	月
	雇用形態
	所属会社・従業員数・業種・職務内容

	200X



200X
	XX



XX
	アルバイト
	有限会社〇〇〇〇入社　従業員数：約00人
業種：婦人服の販売事業
・販売スタッフとして、婦人服の在庫管理、レジ締め、接客販売等を担 当
有限会社〇〇〇〇退社
（退職理由）
身に付けた販売管理業務のスキルをもっと高め、活かせる形で働きたいと思い転職

	200X



200X
	XX



XX
	契約社員
	△△△△株式会社入社　従業員数：約00人
業種：婦人服・紳士服・子供服の製造販売事業
・販売スタッフとして、婦人服の在庫管理、顧客管理やDM作成、レジ締め、月次報告、接客販売等を担当
△△△△株式会社退社
（退職理由）
生活の安定を図るため、転職

	200X


200X
	XX


XX
	正社員
	▲▲▲▲株式会社入社　従業員数：約00人
業種：遊技業
・遊技場でホール及びカウンター業務等を担当
▲▲▲▲株式会社退社
（退職理由）
専門学校に入学のため退社

	200X
	XX
	正社員
	●●●●株式会社入社　従業員数：約00人
業種：不動産管理事業
・営業または事務職として、重要事項説明書・契約書の作成、入退去届の入力処理、決算資料作成業務、入金仕訳業務、社員の交通費精算業務、理事会・総会の資料作成及び運営のサポート、組合への決算報告、改修工事の提案、居住者間のクレーム対応、管理費等未収督促業務等を担当

	200X
	XX
	
	●●●●株式会社退社
（退職理由）
結婚を機に退職

	200X
200X

200X

200X
	XX
XX

XX

XX
	派遣社員
契約社員
（時給制）
契約社員
（月給制）
	▽▽▽▽株式会社入社　従業員数：約00人
業種：電気通信事業等
・OCNの料金請求に係るSO投入業務、契約者様の名義変更・住所変更、オプションの追加・廃止、OCNの廃止・復元等を担当

▽▽▽▽株式会社退社
（退職理由）
夫の転勤により退社

	200X



200X
	XX



XX
	派遣社員
	株式会社◎◎◎◎の派遣社員として株式会社▽▽▽▽勤務
従業員数：約00人
業種：マンション修繕工事事業等
・受発注業務、注文書・請書・請求書作成業務、請求書処理、進捗管理、督促データ集計等を担当
株式会社◎◎◎◎退社
（退職理由）
夫の転勤により退社



3．訓練歴
	年
	月
	訓練内容

	200X







200X
	XX







XX
	公共職業訓練「〇△□◇科」入所
（履修内容）
・Word文書作成演習
・Excel表計算作成演習
・Word・Excelビジネス実践活用演習
・PowerPoint活用演習
・Accessデータベース構築演習
・WordPressホームページ制作演習
公共職業訓練「〇△□◇科」修了



事務のスペシャリストを目指したいと考えています。前職では、▽▽会社で受発注や売上管理、請求書の作成や協力会社への支払い処理等に携わっていました。また会計業務に興味を持つようになり、今後は会計事務のキャリアを積んでいきたいと考えています。在職中に簿記3級の資格を取得し、現在2級取得に向けて勉強しています。これまで、培ったパソコンスキルや簿記の知識を生かして、短期間で即戦力になれるように頑張りますので、何卒よろしくお願い致します。
