職　務　経　歴　書
〇〇〇〇年　〇月　〇日現在
氏名：〇〇　〇〇
－職務要約－
入社後約〇年間は製造スタッフとして業務に従事し顧客と従業員との信頼関係構築力を身につけました。
〇〇〇〇年からは採用人事として従事し、拠点責任者として採用。人事業務を任されておりました。業績の管理、メンバーの育成を通し、マネジメント力を身につけることができました。

－職務経歴－
■〇〇〇〇年〇月～〇〇〇〇年〇〇月　　〇〇〇〇〇〇〇〇〇株式会社　入社
【事業内容】蛍光灯・半導体の製造、販売　　【雇用形態】正社員
	主な職務内容

	






〇〇〇〇年〇月
　　～
〇〇〇〇年〇〇月
	【〇〇〇〇年〇月～〇〇〇〇年〇月】
・ビジネスマナー研修、接客研修、業務内容研修受講
【〇〇〇〇年〇月～〇〇〇〇年〇月　製造部へ配属】
・生産管理業務と製造工程管理
・新卒と障碍者雇用のマネジメント（年間約 〇〇 名）
・修繕工事の責任者
・生産部門の責任者
・シフト管理
人材配置など業務改善により社員満足度を約〇〇％向上。製造部門責任者として肯定の整備を行い残業時間年間〇〇時間削減し、現場の離職率も約〇〇％減少させることに貢献した。
【〇〇〇〇年〇月～〇〇〇〇年〇月　人事部（採用担当）へ移動】
・顧客の請求書管理
・採用担当（年間約 〇〇 名）
・材料の発注
・シフト管理
・指導員業務
指導員として中途採用者を中心に〇〇名程マネジメントに携わる。
部署内のコストを全体の約〇〇％削減に成功。
【〇〇〇〇年〇月営業部へ移動】
・電話による営業活動
・ルート営業
・通訳ありで海外での営業




■〇〇〇〇年〇月～〇〇〇〇年〇月　　合同会社〇〇
【事業内容】食料品、衣料品、住居用品などの小売りチェーンの運営　【雇用形態】契約社員
	主な職務内容

	
〇〇〇〇年〇月
　　 ～
  〇〇〇〇年〇月
	・接客
・レジ対応
・商品補充
・清掃
・〇〇〇カードの営業
・クレーム対応





◼️〇〇〇〇年〇月～〇〇〇〇年〇月　社会福祉法人〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇　雇用形態　アルバイトから契約社員
	主な職務内容

	


〇〇〇〇年〇月
　　～
現在

	・介護職員として勤務
・利用者への介助
・オリエンテーション
・ICFを用いたカルテ管理
・利用者の送迎



－資格・スキル－
Office Word、Excel

－自己PR－
目標に向かい努力した経験が豊富にあることが私の強みです。検査・品質管理業務では指示通りに製品が出来上がっているか、不具合がないか検査することを推進し、自社の信頼を守り抜く難しさとそれを達成する責任感を学びました。人事としては、主に指導員として新しく入社された方々に仕事を教える立場から職場で孤立させないこと、危険を伴う作業の場合入念に指導するなど職場の研修内容を工夫し充実させました。また幅広いキャリアをもった方々と接し身につけたコミュニケーション能力は今後も活かせると考えております。目標に対して努力を続け会社全体に貢献できるようになりたいです。
以上
