職務経歴書
〇〇〇〇年〇〇月〇〇日 現在　
氏名　〇〇　〇〇　
［職務概要］
専門学校卒業後、国土交通省〇〇〇〇〇〇〇〇〇支局に入り、〇〇〇自動車検査登録事務所に配属され、窓口業務、事務作業を担当いたしました。その後、〇〇へのボランティア活動とアルバイトを経て、株式会社〇〇〇〇〇〇に入社。橋梁点検を担当し、高速道路の損傷個所・状況の調査と報告書作成、修復作業等をしておりました。

［職務経歴］
■〇〇〇〇年〇月～〇〇〇〇年〇〇月　国土交通省〇〇〇〇〇〇〇〇〇支局（正規職員）
事業内容：自動車申請に関わる窓口業務、またそれらに関係する事務作業　設立：〇〇〇〇年〇〇月
	期間
	職務内容

	〇〇〇〇年〇月
～
〇〇〇〇年〇〇月
	〇〇〇自動車検査登録事務所　自動車登録課　配属
◆業務内容
・窓口業務（書類確認、書類作成、案内）
・事務業務（電話対応、応接案内、申請書類の整理）

◆意識した点
お客様は休みを取って、限られた時間の中で申請に来られる方が多かったため、必要書類に不備がないか、細心の注意を払い、接することを意識しておりました。



■〇〇〇〇年〇月～〇〇〇〇年〇月　株式会社〇〇〇〇〇〇（正社員）
事業内容：橋梁点検　資本金：〇,〇〇〇万円　従業員数：〇〇名　設立：〇〇〇〇年〇月
	期間
	職務内容

	〇〇〇〇年〇月
～
〇〇〇〇年〇月
	橋梁点検担当
◆業務内容
・双眼鏡を用いた高速道路の遠方目視点検
・高所作業車を用いた近接点検
・打刻点検
・修復作業
・報告書作成

◆意識した点
現場作業は安全第一のため、常に周囲を気にかけ、作業を行っておりました。その結果、〇年間無事故・無災害と、高速道路を利用される方に対し、安全な環境作りをすることができました。また、チームとしても常に報連相を欠かさずに連携を取る必要があるため、協調性を持った業務を行っておりました。



［資格］
・普通自動車第一種免許（〇〇〇〇年〇〇月取得）
・日商ビジネス漢字能力検定試験〇級（〇〇〇〇年〇月取得）
・日本電卓技能検査〇級（〇〇〇〇年〇月取得）
・フルハーネス型安全帯使用作業（〇〇〇〇年〇月修了）

［PCスキル］
ワード、エクセル

 [自己ＰＲ]
様々な業務を通じて、人と関わるためにはコミュニケーションを取ることがとても大切だということを学びました。コミュニケーションを取ることは当たり前かもしれませんが、「ただ単に話す」ことではなく、「必要な情報を簡潔に伝える」ことが非常に重要だと理解できました。前職では報連相、周囲との協力がなくては仕事ができない環境であったため、より意識をした結果、上司からもコミュニケーション力、周囲を巻き込む力を評価していただくことができました。
また、1社目で培うことができた経験だと自負しておりますが、待ち人数や職員の対応状況を見ながら行動することで、周囲の状況を読み、先読みして行動することができるようになりました。顧客目線、社内目線を持ち、円滑に業務を遂行するための環境づくりをしていくことで、お客様からの苦情の数を減らすことができました。

貴社におきましては、未経験の職種となりますが、一早く戦力になれるように人一倍努力をする所存でございます。
何卒、よろしくお願い申し上げます。
以上　
