


職 務 経 歴 書
20xx年xx月xx日現在
氏名　○○ ○○

■職務要約
大学卒業後、ソフトウェア開発企業の株式会社〇〇に入社し、6年間総務業務全般に従事してまいりました。
定常的な施設管理や社内サポートに加え、リモートワーク対応に伴う就業規則の改定や、電子契約システムの導入による業務効率化を主導しております。また、全社的な防災体制の再構築に取り組み、安否確認ツールの導入から訓練の定着化までを一貫して推進しました。環境変化に合わせ、主体的に社内体制をアップデートしていく姿勢を大切に、日々の業務に取り組んでいます。

■職務経歴
	20xx年xx月～現在　　株式会社〇〇

	事業内容：●●
資本金：x億x千万円（20xx年度）　売上高：xxx億円
従業員数：xxx人　　　上場：東証グロース
	正社員
として勤務

	20xx年xx月
～現在
	管理部 総務課

	
	
【社内規程・契約まわり】（約6年）
・就業規則・社内ルールの運用
・法改正やリモートワーク対応に伴う規程改定
・取引先との契約更新、押印・稟議の手続き管理
・契約・押印フローのシステム化

【福利厚生・労務サポート】（約4年）
・入退社に伴う社会保険手続きの補助
・健康診断やレクリエーションの手配・運営

【社内サポート・危機管理】（約3年）
・社内からの問い合わせ対応、郵便物や備品の手配
・防災訓練の企画・運営、安否確認体制の整備

【取り組み・実績】
・電子契約ツールの導入を自ら提案し、選定から社内展開までを推進。押印・稟議にかかる時間を短縮しました。
・安否確認体制を再構築し、全社防災訓練を主導。安否確認の回答率と初動対応のスピードを向上させました。




[bookmark: _Hlk119523301]■PCスキル
	Word
	一般的なビジネス文書（報告書、稟議書、マニュアル等）の作成

	Excel
	関数（IF、VLOOKUP等）、ピボットテーブル、マクロ、VBAの使用・作成

	PowerPoint
	会議資料、プレゼンテーション資料、全社向けマニュアルの作成

	その他
	電子契約システムやWeb会議ツール（ウェビナー等）の運用管理



■資格
	普通自動車第一種運転免許
	20xx年xx月 取得

	第二種衛生管理者
	20xx年xx月 取得

	ビジネス実務法務検定 3級
	20xx年xx月 合格

	TOEIC Listening & Reading Test 650点
	20xx年xx月 取得（日常的な英文メールのやり取りが可能）



■志望動機 
貴社が現在、事業の急拡大に伴い「バックオフィス体制の強化と仕組み化」を急務とされている点に惹かれ、入社を志望いたしました。
私は総務の役割を、単なる事務サポートではなく「社員が最大のパフォーマンスを発揮できる環境を創り、事業成長のアクセルになること」だと捉えています。貴社の「●●」というビジョンを達成するためには、今後さらに増加する従業員や組織改編に耐えうる、拡張性の高い社内インフラが必要不可欠だと認識しております。
現職では、古い慣習が残る中で電子化や規程のアップデートを自ら起案し、現場の反発を乗り越えて全社に定着させてきました。この「変化を推進し、組織に浸透させるノウハウ」は、まさに変革期にある貴社の基盤構築において即戦力として活かせると確信しております。受け身ではなく、経営視点を持ったコアメンバーとして、貴社のさらなる成長を根底から支えたいと強く願っております。

■転職理由
今回の転職のきっかけは、結婚と今後の子育てを見据え、将来にわたって安定した生活基盤を築いていきたいと考え、地元である九州へのUターンを決意したことです。同時に、この環境の変化を「キャリアにおける重要なステップアップの機会」と捉えております。
現職では約6年間にわたり、アナログだった総務業務の効率化に取り組み、電子契約システムの導入やリモートワーク規程の改定などを主導し、属人化の解消という目標を完遂いたしました。現在、社内の新たな運用フローが定着し、総務の役割が「新しい仕組みの構築」から「既存ルールの保守」へとシフトしつつあります。
このUターンを機に現状維持のフェーズに留まるのではなく、これまでの環境整備やシステム定着化の経験を活かし、「地元・九州の成長企業において、ゼロベースから強い組織基盤を作り上げる」というさらに裁量の大きな環境に挑戦したく、転職を決意いたしました。

■自己PR、限定せずに簡潔に！

1. 課題解決に向けたITツールの導入・定着化の推進
従来の紙ベースの申請フローや契約業務に課題を感じ、電子契約ツールや各種申請システムの導入を自ら起案・推進してまいりました。単にツールを導入して終わるのではなく、運用マニュアルの整備や社内説明会を通じた丁寧なレクチャーを行い、現場に定着させることを重視しています。結果として、押印・稟議にかかるリードタイムを平均5日から2日に短縮するなど、全社の業務効率化を実現いたしました。

2. 多様な関係者を巻き込み、合意形成を図る社内調整力
総務の業務では、新しいルールの導入に対して現場から反発が生じることも少なくありません。私は常に「会社全体の最適」を念頭に置き、経営陣の意向を汲みつつ、各部門の懸念点に耳を傾けることを心がけております。電子契約導入時も、法務・経理部門と密に連携し、現場の負担軽減メリットを定量的に示すことで、スムーズな合意形成と全社展開を実現しました。

3. 環境変化を先読みしたリスクマネジメントと体制構築
企業を取り巻く環境や働き方が変化する中で、先手を打ってリスクに備えることを大切にしています。リモートワーク普及時には、いち早く既存の緊急連絡網の形骸化に気づき、全社的な安否確認ツールの導入と防災訓練を主導し、安否確認の回答率95%を達成しました。常に「今、会社に何が必要か」を能動的に考え、有事の際にも社員が安心して働ける強固な組織基盤づくりに取り組んでおります。
以上
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