【職務経歴書（未経験転職用・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。前職経験＋活かせる要素＋数字）
例：
販売職として3年間、接客および売上管理を担当。1日平均30名の接客対応を行い、月間売上目標を6か月連続達成。レジ締めや在庫管理も担当し、誤差0円を継続。これまでの顧客対応力と正確な事務処理を活かし、事務職へ転職を希望。
――――――――――――――
■ 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／アルバイト
事業内容：＿＿＿＿＿＿＿＿
職種：＿＿＿＿＿＿＿＿
＜業務内容＞
・接客対応（1日＿＿名）
・売上管理（月＿＿万円規模）
・レジ締め業務（誤差＿＿円）
・在庫管理（月＿＿商品管理）
＜実績・成果＞
・月間売上＿＿万円達成（目標達成率＿＿％）
・クレーム件数＿＿件から＿＿件へ削減
・業務改善により作業時間＿＿分短縮
――――――――――――――
※アルバイト・短期雇用も記載可
【会社名】＿＿＿＿＿＿＿＿
在籍期間：＿＿＿＿＿＿＿＿
雇用形態：＿＿＿＿＿＿＿＿
＜業務内容＞
・＿＿＿＿＿＿＿＿
・＿＿＿＿＿＿＿＿
＜実績・成果＞
・＿＿＿＿＿＿＿＿
――――――――――――――
■ 活かせる経験・スキル
・Excel（基本操作／SUM関数使用可）
・Word（文書作成経験あり）
・1日＿＿件の電話対応経験
・クレーム対応＿＿件経験
・タイピング速度＿＿文字／分
※応募職種に合わせて内容を差し替える
――――――――――――――
■ 資格
・MOS（Excel）
・日商簿記＿＿級
・普通自動車第一種運転免許
※取得予定資格も記載可（例：日商簿記3級取得予定）
――――――――――――――
■ 自己PR
例：
事務職の経験はありませんが、販売職で1日30名以上の接客を担当し、レジ締め業務を誤差0円で継続しました。売上管理表をExcelで作成し、日次報告を自ら作成。未経験分野でも業務を分解して習得してきました。
――――――――――――――
【未経験転職での書き方の線】
□ 前職の経験を応募職種に結びつけている
□ 数字が最低3つ以上入っている
□ 「やる気」だけで終わっていない
□ 応募職種と無関係な内容を削除している
――――――――――――――

