職　務　経　歴　書
（施設管理）
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
　20xx年xx月xx現在

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　氏名　○○　○○
■職務要約
例）大学では機械工学を専攻しました。ビル管理会社に就職し、病院、商業施設での施設管理に従事。ものづくりの現場にかかわりたいと思い、現在は生産工場での保全業務を担当しております。保守メンテナンス業務を中心に改修工事や中長期計画の策定、予算編成まで経験があります。技術面だけではなく、お客様ともしっかりコミュニケーションを取り、良好な信頼関係を構築できるよう努めてまいりました。
■職務経歴

○○○○株式会社　　　　20xx年xx月～現在　
　事業内容：機器の製造・販売・保守
　資本金：○○百万円　売上高：○○百万円　従業員数：○○名　非上場
	期間
	担当業務
	メンバー/役割

	20xx年xx月

　～

現在
	工場内の保全担当 
・ユーティリティ設備、各生産機械の保全 
・生産機械の不具合点の改善活動実施 

（物件）
　　工場：メイン工場　○○○m2 /1棟　サブ工場 /3棟
　　事務所：○○m2、3○○m2  

電力：○○○Kw　受電電圧：○○V
　　　　　　

（主な業務）
建物の維持管理。耐震補強、屋根・壁・窓・換気設備等の保全

●リニューアル計画
　・空調設備の維持管理。定期保守、リニューアル、運用見直しによるコスト削減
　・工場動力(エア・ガス)の維持管理。定期保守、リニューアル、運用改善による
　　　コスト削減
　・動力設備の管理強化。点検作業の要領書の整備。
●生産設備更新時のサポート
　・業者管理
　・週次で関係者会議を開催（工事期間中）
・安全衛生の推進。工事業者向けの安全教育を開催（１回/年）

　　　　　
	マネージャ以下

4名


■職務経歴

○○○○株式会社　　　　19xx年xx月～20 xx年xx月　
　事業内容：総合ビル管理　資本金：○○百万円　売上高：○○百万円　従業員数：○○名　非上場

	期間
	担当業務
	メンバー/役割

	19xx年xx月

　～

20 xx年xx月
	○○大学病院
●医療施設にて建屋および敷地内設備全般の営繕業務
・電気設備、機械設備の点検および保守、緊急修理対応

・各種機器の点検（空調、電気（熱源、冷凍）

・受水槽の清掃、冷却塔の整備・清掃
・ボイラー点検、運転管理
中長期計画の策定、予算編成・実行、施工業者の選定、工事監理と検収まで
一連の業務を遂行。
	施設責任者
部下2名


活かせる経験・知識・技術
・機械・電気図面に関する基礎知識

・建物全般（鉄骨造、ＲＣ造）に関わる保全の知識
・ステークホルダーを意識したプロジェクトの立案と推進
・工事に関する定例会や説明会、工事業者向けの安全教育などの企画運営
・計画の立案から実行まで一連した業務の遂行能力
・工事業者との仕様調整、予算策定、価格交渉、業者選定、工事管理、完成検査、検収
・中長期保守計画の策定と実行
・ＣＡＤを用いた情報の交換、図面修正
・公害防止に関わる知識（大気、水質、騒音・振動）
・課の予算管理（Excelにて自動集計、使用状況などを見える化）
・熱に関する省エネルギー推進の知識
・ＰＣスキル（Word,Excel(関数含む),PowerPoint,JW-CAD）
■資格
・普通自動車運転免許証　　　　　　  (1993年○○月）　
・1級ボイラー技師免状　　　　　　  (2010年○○月) 
・高圧ガス乙種機械責任者　　　　　　　　　(2015年○○月)

・公害防止管理者（大気・水質２種、騒音・振動）　(2015年○○月)

・エネルギー管理士　　　　　　　　　(2015年○○月)
・日商簿記2級　　　　　　　（2013年○○月）
■自己ＰＲ
例）設備を管理する業務において、電気はもちろん幅広い務経験や知識が必要と感じ、働きながらではありましたが資格の取得にも取り組みました。外注業者への業務依頼、指示を通して信頼関係も築いてまいりました。修理作業報告書データベースを導入し業務効率をあげ情報共有にも貢献できたと自負しております。客先での業務遂行にはスピードも重要な要素であり、率先して手を貸すこと、声をかけることを意識してコミュニケーションをはかり、これからも全体のパフォーマンスが向上するように業務に取り組んでいきたいと考えております。
以上
あまり、限定せずに簡潔に！
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