	氏名
	


職務経歴書
【職歴要約】
	


【職務経歴】
	期　　間：
	年 月　～　年 月　（ 年 ヵ月 ）

	勤務先名：
	

	企業概要：
	

	事業内容：
	

	雇用形態：
	
	退職理由：
	

	職務内容：



	期　　間：
	年 月　～　年 月　（ 年 ヵ月 ）

	勤務先名：
	

	企業概要：
	

	事業内容：
	

	雇用形態：
	
	退職理由：
	

	職務内容：



	期　　間：
	年 月　～　年 月　（ 年 ヵ月 ）

	勤務先名：
	

	企業概要：
	

	事業内容：
	

	雇用形態：
	
	退職理由：
	

	職務内容：




以上
≪職務経歴書作成上の注意≫
■職歴要約について
・これまでの職務経歴の要点を、400字以内にまとめて記入してください。
■職務経歴について
・直近の職歴から新しい順番に記入してください（逆編年体式）
・原則として、会社ごとに記入してください。
　　・項目別

　　　　企業概要：資本金、売上高、従業員数等を記入してください。
雇用形態：（例）正社員、契約社員、派遣社員、パート・アルバイト（週○時間勤務） など
　　　　退職理由：（例）自己都合、契約期間満了、夫の転勤のため、結婚のため、出産のため など
                   ※在職中の場合、退職理由を記入する必要はありません。
　　　　職務内容：担当部署や業務内容、役割等が具体的に分かるように記入してください。
職務内容が記入しきれない場合には枠を拡張してください。
・経験社数が少ない場合は、不用な書式（期間から職務内容まで）を削除してください。
・経験社数が多い場合は、同書式をコピー、追加してご記入ください。
その場合、職務経歴書は最大A4判4ページに収まるように作成してください。
■共通事項
　・フォントはMS明朝、フォントサイズは10.5で記入してください。
　・提出前に必ずプレビュー画面を表示して、ズレ等がないか確認してください。
　　・年数は西暦で記入してください。
■書類の提出について

　　・≪職務経歴作成上の注意≫ 以下を全て削除してください。
・最大4ページに収まっていることを確認し、PDFファイルで保存してください。
　　・ファイル名を『職務経歴書（氏名）』に変更してください。　例：職務経歴書（常磐太郎）.pdf

　　・「採用履歴書（エントリーシート）」のPDFファイルと一緒にメールに添付してお送りください。
以上
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