職　務　経　歴　書
（人事）
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　20xx年xx月xx日現在

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　氏名　○○ ○○

■職務要約
例）●●年から現在まで、●●メーカーの人事部門にて採用教育、労務および人事制度まで
人事全般の業務を経験して参りました。
20ＸＸ年以降は人事企画業務を中心に目標管理制度の導入等、新人事制度の企画立案に参画しております。現在はマネージャーとして、部下●名のマネジメントにも従事しております。今後は、これまでの経験を活かし、人事マネージャーとしてより専門性を高めたいと考えています。
■職務経歴

□19xx年xx月～現在　○○○○株式会社

◆事業内容：産業機械メーカー

◆資本金：○○○百万円　売上高：○○○百万円（20xx年）　従業員数：○○○名　上場
	期間
	業務内容

	19xx年xx月～20xx年xx月


	人事部人事課（配属）
採用業務（XX年）：
・人員計画、採用活動計画
・内定者フォロー
・配置および異動
・採用選考システム導入

・新卒/中途/派遣採用（会社説明会、面接）

-新卒採用実績（年間XX名、●●職中心、目標達成率XX％）

-中途採用実績（年間XX名、●●職中心、目標達成率XX％）
採用手法：主に人材紹介会社を利用
教育研修業務（XX年）：

・年間研修計画立案/実施
・階層別研修運営（年間XX名）
・研修の効果測定（アンケート実施・分析）

	19xx年xx月

　～

20xx年xx月
	労務業務（XX年）：
・給与、賞与計算（XX名分）　使用システム：　XXX
・年末調整、退職金管理
・就業規則を含む社内規定改定
・入社手続き、退職社員のフォロー、諸手続きの実施
・人事管理（人事データの整備及び管理）
・労働基準監督署の監査対応

制度業務（XX年）：
・人事制度の構築
-職務遂行考課表の企画・立案
-目標管理制度導入ツール、マニュアル作成
-職能資格制度の導入、管理
-成果主義制度の導入（成果貢献給制度、目標管理制度、管理職年俸制）
※プロジェクトリーダーとして参画、新制度を構築（メンバー●名）
・昇給、昇格基準の策定
・業績型賃金、賞与テーブル企画・立案


■活かせる経験・知識・技術
・労務管理（XX年）：法令に基づく制度化、社員対応
・人事制度（xx年）：制度構築（目標管理制度、福利厚生制度）、社内規定整備
・PCスキル（Word、Excel、PowerPoint、Access）
■資格

・社会保険労務士（19xx年xx月）
・産業カウンセラー

・TOEIC 630点（20xx年xx月）

・普通自動車免許
■自己ＰＲ
例）労務給与計算業務、採用研修、就業規則改定および人事制度（目標管理制度、職能資格制度）と幅広く人事経験を積んでまいりました。また直近でＸＸ名のマネジメントも経験し、自らが中心となり人事システム導入、コスト削減（管理費の10％カット）を実現させました。
これまでXXX年わたり経験してきた人事専門スキルを活かし会社の成長・業績拡大に貢献したいと考えております。
以上
あまり、限定せずに簡潔に！








