
▼印の項目は別紙：選択肢一覧から選びご記入ください。

氏名

卒業後のお仕事経験（1ヵ月以上）を古いものから順番にご記入下さい。

期間（西暦） 年 月～ 年 月（ 年 ヵ月） 雇用形態 ▼

会社名 業種

部署名 職種 ▼

退職理由 （ ） 派遣会社名

期間（西暦） 年 月～ 年 月（ 年 ヵ月） 雇用形態 ▼

会社名 業種

部署名 職種 ▼

退職理由 （ ） 派遣会社名

期間（西暦） 年 月～ 年 月（ 年 ヵ月） 雇用形態 ▼

会社名 業種

部署名 職種 ▼

退職理由 （ ） 派遣会社名

期間（西暦） 年 月～ 年 月（ 年 ヵ月） 雇用形態 ▼

会社名 業種

部署名 職種 ▼

退職理由 （ ） 派遣会社名

期間（西暦） 年 月～ 年 月（ 年 ヵ月） 雇用形態 ▼

会社名 業種

部署名 職種 ▼

退職理由 （ ） 派遣会社名

職務経歴書

職務内容

選択してください

使用OA
その他を選択の場合はソフト名を入力願います⇒

選択してください

使用OA
その他を選択の場合はソフト名を入力願います⇒

職務内容

選択してください

使用OA
その他を選択の場合はソフト名を入力願います⇒

職務内容

選択してください

使用OA
その他を選択の場合はソフト名を入力願います⇒

職務内容

選択してください

使用OA
その他を選択の場合はソフト名を入力願います⇒

職務内容

エクセル 専用端末 ワード パワーポイント アクセス DTP CAD 会計ソフト その他 

エクセル 専用端末 ワード パワーポイント アクセス DTP CAD 会計ソフト その他 

エクセル 専用端末 ワード パワーポイント アクセス DTP CAD 会計ソフト その他 

エクセル 専用端末 ワード パワーポイント アクセス DTP CAD 会計ソフト その他 

エクセル 専用端末 ワード パワーポイント アクセス DTP CAD 会計ソフト その他 

エンプロ株式会社



期間（西暦） 年 月～ 年 月（ 年 ヵ月） 雇用形態 ▼

会社名 業種

部署名 職種 ▼

退職理由 （ ） 派遣会社名

期間（西暦） 年 月～ 年 月（ 年 ヵ月） 雇用形態 ▼

会社名 業種

部署名 職種 選択してください

退職理由 （ ） 派遣会社名

期間（西暦） 年 月～ 年 月（ 年 ヵ月） 雇用形態 ▼

会社名 業種

部署名 職種 ▼

退職理由 （ ） 派遣会社名

期間（西暦） 年 月～ 年 月（ 年 ヵ月） 雇用形態 ▼

会社名 業種

部署名 職種 ▼

退職理由 （ ） 派遣会社名

期間（西暦） 年 月～ 年 月（ 年 ヵ月） 雇用形態 ▼

会社名 業種

部署名 職種 ▼

退職理由 （ ） 派遣会社名

選択してください

使用OA
その他を選択の場合はソフト名を入力願います⇒

職務内容

選択してください

使用OA
その他を選択の場合はソフト名を入力願います⇒

選択してください

職務内容

選択してください

使用OA
その他を選択の場合はソフト名を入力願います⇒

職務内容

職務内容

選択してください

職務内容

使用OA
その他を選択の場合はソフト名を入力願います⇒

使用OA
その他を選択の場合はソフト名を入力願います⇒

エクセル 専用端末 ワード パワーポイント アクセス DTP CAD 会計ソフト その他 

エクセル 専用端末 ワード パワーポイント アクセス DTP CAD 会計ソフト その他 

エクセル 専用端末 ワード パワーポイント アクセス DTP CAD 会計ソフト その他 

エクセル 専用端末 ワード パワーポイント アクセス DTP CAD 会計ソフト その他 

エクセル 専用端末 ワード パワーポイント アクセス DTP CAD 会計ソフト その他 

エンプロ株式会社



【職務経歴書】　選択肢一覧

雇用形態 職種 退職理由
正社員 OA事務 会社都合終了
契約社員 営業事務 職場環境の変化
派遣 貿易・国際事務 キャリアアップ
パート 特許事務 仕事に対する不満
アルバイト 英文事務 転居
自営業 通訳・翻訳 結婚
個人事業主 金融事務 出産
SOHO 経理・英文経理 介護
職員 財務・会計 体調不良
嘱託 総務・人事 その他
その他 広報・宣伝

秘書
受付
データ入力
OAオペレ―タ
企画・マーケティング
営業・企画営業
営業アシスタント
販売
接客・ショールーム・カウンター窓口
テレオペ・テレマーケティング
SV
旅行関連
エステティシャン
SE
ネットワークエンジニア
プログラマ
運用管理・保守
ユーザーサポート・ヘルプデスク
OAインストラクター
CADオペレータ
CAD設計
デザイナー
Webデザイナー
Webディレクター
Web制作・編集・制作・校正
DTPオペレータ
医療・介護関連
インストラクター・講師
学校事務
製造・物流・軽作業
その他



氏名

卒業後のお仕事経験（1ヵ月以上）を古いものから順番にご記入下さい。

期間（西暦） 2000 年 4 月～ 2005 年 3 月（ 5 年 0 ヵ月） 雇用形態 正社員

会社名 業種 金融・証券

部署名 職種 営業事務

退職理由 （ ） 派遣会社名

期間（西暦） 2005 年 4 月～ 2008 年 12 月（ 3 年 8 ヵ月） 雇用形態 正社員

会社名 業種 卸売業

部署名 職種 貿易・国際事務

退職理由 （ ） 派遣会社名

期間（西暦） 2010 年 5 月～ 2011 年 12 月（ 1 年 7 ヵ月） 雇用形態 派遣

会社名 業種 ビジネス関連サービス

部署名 職種 OA事務

退職理由 （ ） 派遣会社名 IJKL株式会社

期間（西暦） 2012 年 3 月～ 2014 年 3 月（ 2 年 1 ヵ月） 雇用形態 パート

会社名 業種 専門サービス

部署名 職種 財務・会計

退職理由 （ ） 派遣会社名

期間（西暦） 2014 年 4 月～ 2014 年 12 月（ 年 9 ヵ月） 雇用形態 派遣

会社名 業種 製造業

部署名 職種 OA事務

退職理由 （ ） 派遣会社名 IJKL株式会社

職務経歴書
縁田　花子

ＡＢＣ証券会社

第一営業部

キャリアアップ

使用OA
その他を選択の場合はソフト名を入力願います⇒

職務内容
証券・保険のリテール営業及び各種送金、書類精査などの営業事務を担当。
・新規開拓（飛び込み営業、見込み客への直筆手紙送付など） 、スリープ顧客の活性化
・クレーム対応、各種商品の専用端末による受発注、テレホンアポイント、オンラインでの新サービスに関する社内外の質問窓口

ＤＥＦ株式会社

第一貿易部

結婚

使用OA
その他を選択の場合はソフト名を入力願います⇒

職務内容
雑貨取扱専門商社での貿易事務　主に輸入業務を行う
・輸入通関手続き（乙仲介業者とのやり取り、書類授受） 、コレポン業務（担当工場は常時25社程度）
・メールや電話で見積り依頼や価格交渉、発注から納期管理まで幅広く担当（メイン言語は英語だが、簡単な中国語も使用）

ＧＨ特許事務所

会社都合終了 契約期間満了の為

使用OA
その他を選択の場合はソフト名を入力願います⇒

職務内容
特許事務所にて英語を使った特許事務を担当。
主に翻訳業務（英↔和）と英語を使ったメールの受送信を担当する。
その他請求書発行依頼及びチェック、電話応対、来客応対、庶務・雑務など。

MN会計事務所

転居 主人の転勤

使用OA
その他を選択の場合はソフト名を入力願います⇒

職務内容

会計事務所にて会計事務を行う。　使用会計ソフト：JDL会計
・伝票仕訳、預金通帳等入力業務、書類、ファイル整理
・年末調整、確定申告、決算処理補助、社会保険手続き補助（外注先社労士への書類提出）
・お客様対応、顧問先への訪問、書類受理

OPQ株式会社

総務部

会社都合終了 契約期間満了の為

使用OA
その他を選択の場合はソフト名を入力願います⇒

職務内容

自動車部品の製造メーカーの総務部にて一般事務を担当。
・書類作成・入力業務（Word・Excel使用） 、コピー、スキャン、ファイリング業務など事務処理業務
・郵便物管理、備品発注管理
・電話応対、来客応対、その他庶務・雑務など

＜記入例＞ 

エクセル 専用端末 ワード パワーポイント アクセス DTP CAD 会計ソフト その他 

エクセル 専用端末 ワード パワーポイント アクセス DTP CAD 会計ソフト その他 

エクセル 専用端末 ワード パワーポイント アクセス DTP CAD 会計ソフト その他 

エクセル 専用端末 ワード パワーポイント アクセス DTP CAD 会計ソフト その他 

エクセル 専用端末 ワード パワーポイント アクセス DTP CAD 会計ソフト その他 

＜記入例＞ 

エクセル 専用端末 ワード パワーポイント アクセス DTP CAD 会計ソフト その他 

エクセル 専用端末 ワード パワーポイント アクセス DTP CAD 会計ソフト その他 

エクセル 専用端末 ワード パワーポイント アクセス DTP CAD 会計ソフト その他 

エクセル 専用端末 ワード パワーポイント アクセス DTP CAD 会計ソフト その他 

エクセル 専用端末 ワード パワーポイント アクセス DTP CAD 会計ソフト その他 

エンプロ株式会社



期間（西暦） 年 月～ 年 月（ 年 ヵ月） 雇用形態 ▼

会社名 業種

部署名 職種 ▼

退職理由 （ ） 派遣会社名

期間（西暦） 年 月～ 年 月（ 年 ヵ月） 雇用形態 ▼

会社名 業種

部署名 職種 ▼

退職理由 （ ） 派遣会社名

期間（西暦） 年 月～ 年 月（ 年 ヵ月） 雇用形態 ▼

会社名 業種

部署名 職種 ▼

退職理由 （ ） 派遣会社名

期間（西暦） 年 月～ 年 月（ 年 ヵ月） 雇用形態 ▼

会社名 業種

部署名 職種 ▼

退職理由 （ ） 派遣会社名

期間（西暦） 年 月～ 年 月（ 年 ヵ月） 雇用形態 ▼

会社名 業種

部署名 職種 ▼

退職理由 （ ） 派遣会社名

選択してください

使用OA
その他を選択の場合はソフト名を入力願います⇒

職務内容

選択してください

使用OA
その他を選択の場合はソフト名を入力願います⇒

職務内容

選択してください

使用OA
その他を選択の場合はソフト名を入力願います⇒

職務内容

選択してください

使用OA
その他を選択の場合はソフト名を入力願います⇒

職務内容

職務内容

選択してください

使用OA
その他を選択の場合はソフト名を入力願います⇒

エクセル 専用端末 ワード パワーポイント アクセス DTP CAD 会計ソフト その他 

エクセル 専用端末 ワード パワーポイント アクセス DTP CAD 会計ソフト その他 

エクセル 専用端末 ワード パワーポイント アクセス DTP CAD 会計ソフト その他 

エクセル 専用端末 ワード パワーポイント アクセス DTP CAD 会計ソフト その他 

エクセル 専用端末 ワード パワーポイント アクセス DTP CAD 会計ソフト その他 

エクセル 専用端末 ワード パワーポイント アクセス DTP CAD 会計ソフト その他 

エクセル 専用端末 ワード パワーポイント アクセス DTP CAD 会計ソフト その他 

エクセル 専用端末 ワード パワーポイント アクセス DTP CAD 会計ソフト その他 

エクセル 専用端末 ワード パワーポイント アクセス DTP CAD 会計ソフト その他 

エクセル 専用端末 ワード パワーポイント アクセス DTP CAD 会計ソフト その他 

エンプロ株式会社


