
職務経歴書
〇〇〇〇年〇〇月〇〇日
〇〇　〇〇
【職歴要約】
私は大学卒業後から現在まで専門学校の総合職として働いています。

入社して半年間は広報部として、専門学校のPR活動や営業を行いました。

その後法人本部に異動し、行政への申請や手続き、入学式や卒業式や職域接種の運営

新卒採用等を行ってきました。

【職務経歴】
┏━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━┓
　学校法人〇〇〇〇（〇〇〇〇年〇月～現在）
┗━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━┛
■広報部（〇〇〇〇年〇月～〇〇〇〇年〇月）
●業務内容

・〇〇全域、特に〇〇県の高校を対象に専門学校のPR活動を行う。
・高校の進路指導の先生との打ち合わせ

■法人本部（〇〇〇〇年〇月～現在）
●業務内容
・行政への報告や申請

・入学式・卒業式等のイベント運営

・新卒採用　

・補助金申請対応
・コロナワクチン職域接種の運営

など

【パソコンスキル】
Word、Excel、PowerPoint
【自己PR】
私は行動力があります。

現職で新卒採用を担当しています。

ここ数年目標人数の獲得ができておらず、その原因は学生へのフォロー不足と月の選考実施回数に課題があると考え、〇〇〇〇年卒業予定の採用活動案を作成し上司へ提案、その上で、私の採用活動案を取り入れて頂けました。
その結果今年度は〇〇〇〇年〇月時点で採用予定目標を到達することができました。

この力をどの場面でも発揮できるように精進していきます。

以上

