【職務経歴書（事務職用・ハローワーク様式対応／完成版テンプレート）】
――――――――――――――
氏名：＿＿＿＿＿＿＿＿
生年月日：＿＿＿＿＿＿＿＿
連絡先：電話番号／メールアドレス
作成日：＿＿年＿＿月＿＿日
――――――――――――――
■ 職務要約
（3〜5行でまとめる。経験年数＋担当業務＋一番強い数字）
例：
一般事務として4年間、受発注管理・請求書発行・データ入力業務を担当。月300件の受注処理をミス率0.2％以下で対応。Excelで売上集計表を作成し、月次報告書作成時間を2時間短縮。電話応対は1日平均20件対応。
――――――――――――――
■ 職務経歴
【会社名】＿＿＿＿＿＿＿＿
在籍期間：20＿＿年＿＿月～20＿＿年＿＿月
雇用形態：正社員／契約社員／派遣社員
事業内容：＿＿＿＿＿＿＿＿
職種：一般事務／営業事務／総務事務／経理補助 など
＜業務内容＞
・受発注データ入力（1日＿＿件）
・請求書発行（月＿＿件）
・電話対応（1日＿＿件）
・来客対応
・書類作成（Word／Excel）
＜実績・成果＞
・入力業務の手順を見直し、処理時間を＿＿％短縮
・フォーマットを統一し、記載ミスを＿＿％削減
・備品管理コストを年間＿＿円削減
――――――――――――――
【会社名】＿＿＿＿＿＿＿＿
在籍期間：20＿＿年＿＿月～20＿＿年＿＿月
雇用形態：＿＿＿＿＿＿＿＿
事業内容：＿＿＿＿＿＿＿＿
職種：＿＿＿＿＿＿＿＿
＜業務内容＞
・＿＿＿＿＿＿＿＿
・＿＿＿＿＿＿＿＿
＜実績・成果＞
・＿＿＿＿＿＿＿＿
・＿＿＿＿＿＿＿＿
※部署異動がある場合は分けて記載
――――――――――――――
■ 活かせる経験・スキル
・Excel（SUM／IF／VLOOKUP／ピボットテーブル使用経験あり）
・Word（社内文書・議事録作成経験）
・請求書発行業務（月＿＿件対応）
・電話・来客応対（1日＿＿件対応）
・タイピング速度＿＿文字／分
※応募職種と直接関係するもののみ記載
――――――――――――――
■ 資格
・日商簿記＿＿級（20＿＿年取得）
・MOS（Excel）
・普通自動車第一種運転免許
――――――――――――――
■ 自己PR
例：
月300件の受発注処理を担当する中で、入力ミスが発生していたためチェックリストを作成。入力後に3項目確認する仕組みに変更し、ミス率を0.8％から0.2％へ削減しました。業務量が増えても同じ手順で対応できます。
――――――――――――――
【提出前チェック】
□ 数字（件数・％・時間）が入っている
□ 応募企業の業務内容と一致している
□ 履歴書と在籍期間が一致している
□ 業務の羅列だけになっていない
――――――――――――――

