職務経歴書（サンプル）

20XX年○月○日

○川○美

【経歴内容】

短期大学卒業後、株式会社○○○○に就職して営業事務として2年間働いた後、

秘書室に異動して現在にいたります。

【職務経歴】

	20XX年4月
	株式会社○○○○に入社（正社員）

	
	資本金：△△億円　従業員数：△△人　売上高：△△億円　※20XX年3月時点

事業内容：不動産の売買・管理

	20XX年4月～

20XX年3月

（1年）
	△△営業部に営業事務として配属

	
	配属部署：△△第2営業部に配属（管理職2名、営業員8名、営業事務2名）

おもな担当業務：

①見積書、契約書、提案書の作成
②部署内営業社員の勤怠管理、旅費精算
③電話応対、部署で発生する庶務業務

	20XX年4月～

20XX年10月

（1年7カ月）
	秘書室へ異動

	
	配属部署：秘書室（秘書室長1名、秘書3名）

おもな担当業務：

　4名で役員7名を担当。おもな担当は営業本部長□□氏
①スケジュール管理
②会議（定例、臨時）の手配、資料類作成

③出張、会食の手配
④来客応対


【保有資格】

秘書検定2級／TOEIC　600点（20XX年11月）、普通自動車免許
【OAスキル】

・Word

あいさつ状、ご案内状の作成など

・Excel

スケジュール表、タスク管理表、旅程表の作成など

・PowerPoint
月次定例報告書、会議用アジェンダ作成など

・Outlook
社内・社外の通常連絡用

【自己PR】

●担当する役員によって臨機応変な対応
秘書業務は、担当する役員の担当領域やご本人のスタイル、個性によって、範囲も要求レベルも異なってきます。最小限のご指示のみの方や、詳細までご自身で確認される方など様々ですので、過不足のないサポートに努めています。

●ミスの撲滅

業務上のミスが許されないのはどんな仕事でも共通ですが、役員秘書の場合はとくに大きな責任を意識しています。ささいなミスでも当社の信頼を損なってしまいますし、経営判断にも影響します。

予定変更や重要事項の共有や確認などは、メールや伝言で済まさずに、必ず相手の了解を得て文書で記録を残すようにしています。また、秘書室全体でも徹底しています。

