職務経歴書
〇〇〇〇年〇月〇〇日
（氏名）〇〇　〇〇
【職歴要約】
株式会社〇〇〇〇〇で〇年〇ヶ月総務部総務課として主に事務的な業務を行ってきました。
その後、専門的な知識を身に着け仕事を行いたいと考え、測量・設計の会社である株式会社〇〇〇〇〇に転職し測量業務を行っています。

【職務経歴】
┏━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━┓
　株式会社〇〇〇〇〇（〇〇〇〇年〇月～〇〇〇〇年〇月）
　事業内容：総合建設業
　資本金：〇億円〇〇〇万、従業員数：約〇〇〇名
┗━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━┛
〇〇〇〇年〇月入社　総務部総務課に配属
【業務内容】

・社会保険手続き

・社有車の管理

・勤怠の管理

・電話対応

・修繕窓口

・社内報の作成

・防災点検の実施／防災訓練の計画・実施

【アピールポイント】

業務内容は主に書類のチェックなどの確認作業が多く、細かいミスを出来るだけ少なく行うことを心掛けていました。例えば、書類の作成、チェックを行う際には二重チェックを確実に行いケアレスミスを減らしました。ミスが減り出戻りの作業が減ることにより修正の作業が減り作業時間の短縮にも繋がりました。
┏━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━┓
　株式会社〇〇〇〇〇（〇〇〇〇年〇月～現在）
　事業内容：測量・設計
　資本金：〇〇〇〇万円、従業員数：〇〇名
┗━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━┛
〇〇〇〇年〇月入社　測量班として測量業務に従事
【職務内容】

・街中、山岳地帯の測量

・断面図、平面図の作成

【アピールポイント】

・測量という分野は現職に就くまで未経験の為、現場で先輩の動きや会話からわからないことがあれば積極的に質問し、いち早く戦力になるよう心がけています。

また、測量の知識を深める為、測量士補の資格取得に向けて勉強を行っています。
【資格、特技】
・普通自動車第一種免許
・Microsoft Office specialist Excel〇〇〇〇
【自己PR】
【１】コミュニケーション能力

コミュニケーションを取りながら仕事を行うことを意識しています。前職では総務課として社員とコミュニケーションを取ることで社用車の不具合、建物内の損傷等に気付き自分の業務内容であれば素早く行動に移すことで社員の働きやすい環境づくりに貢献しました。
【２】正確性

事務的な作業、特に社会保険の手続きでは手続きが遅れた場合、健康保険証の発行が遅れ社員に迷惑がかかるという責任感を持って仕事に取り組みました。主にダブルチェックを徹底して行うことでミスが減少、その他の作業でもミスが無いよう正確に仕事を進めていました。
以上
