職務経歴書

平成○○年○○月○○日

鈴木　一郎

【職務要約】
コンピュータ周辺機器メーカーにおいて、車両管理、ファシリティ管理、文書管理などの総務業務から、新卒・中途社員採用、社員研修の企画・運営、給与計算事務等の人事業務まで、人事総務全般に幅広く関わっております。
【職務概要】

○○○○株式会社（20--年--月～現在）

■事業内容：コンピュータ及び周辺機器の開発、製造、販売

■資本金：--百万円　／　売上高：約--億円　／従業員数：---名
	期間
	業務内容

	20--年--月
　～
20--年--月
	本社　総務部管理課

	
	入社後研修の後、総務部管理課へ配属。
総務担当として以下の業務に従事。

・車両管理
車両の使用状況及び経費の把握
車両保険担当として、事故時対応及び保険会社との折衝
・文書管理
各種契約書の管理、就業規則及び各種社内規則の見直し
・年間業務の企画
入社式及び新年会等の式典の企画及び運営

歳暮、中元、年賀状等のデータ管理から企画及び運営
・ファシリティ管理
本社事務所の維持、管理、変更

寮・社宅管理

・社内外文書の作成
本社事務所の維持、管理、変更

寮・社宅管理

	20--年--月
　～
現在
	本社　総務部人事課

	
	人事課へ異動。
人事担当として以下の業務に従事。

・新入社員採用
採用媒体の交渉、社内外のセミナーの企画運営、採用試験（筆記及び面接）の運営、内定者のフォロー
・中途社員採用
営業社員を中心に増員及び離職による補充の中途採用者の選考業務を担当（募集媒体の手配、費用対効果の分析業務）

・新入社員教育の立案・実施
ビジネスマナー及び基本業務に関する研修の企画及び運営
・給与計算・社会保険事務
社員300名の従業員の給与処理、社会保険手続き、官公庁への書類提出手続き
・人事制度の企画運営
事務・技術部門におけるグループ制の導入、人事制度の再構築


【活かせる経験】
車両管理費の見直し、経費削減の推進

リース車輌の入替やETCカード導入による車両管理費の削減、また火災保険や自動車保険の一本化による保険料の削減など、様々な経費削減策を主体的に行った。
人事制度の抜本的見直し
新人事制度開発プロジェクトにて人事制度の抜本的見直しに従事。事務・技術部門のフラット化を提案し、グループ制を導入した。また、目標管理・フィードバック面談を導入するなど人事考課制度の再構築を行った。
【資格】

普通自動車第一種免許　（20--年--月）

日商簿記2級　　　　　（20--年--月）
TOEIC850点　　
　　　（20--年--月）
【自己PR】

車輌・ファシリティ管理から人事制度の構築まで人事総務業務に幅広く携わってまいりました。特に人事制度開発プロジェクトにおいては、会社の中枢に関わる重要な業務でもあることから責任感も強く感じた反面、成し遂げた際にはプロジェト内での一体感も味わうことができました。何より調整力や経営的な感覚を養うことができたことが自身の成長に繋がったと思っております。これらを活かし、さらに総務のスペシャリストとして邁進していきたいと考えております。
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