職務経歴書

2026年月日
氏名　
参考記事）職務経歴書の書き方のポイント【事務職転職の場合】
https://mirai-step.jp/magazine/jimushoku-tenshoku-shokumukeirekisho/

【職歴要約】

■職歴要約のアドバイス
※以下のような形式で記載いただくと良いかと思います。
※後半にはデスクワークに向けてアピールしたいスキルを記載すると良いです。

20●●年3月に●●●●を卒業後、株式会社××××へ入社。●●●●配属され、約３年間、・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・担当しております。・・・・・・・・・・を行ってきました。これまでに経験した●●●●●●●や●●●●●●●を活かしながら貴社へ貢献出来ればと考えております。

参考記事）職歴要約の書き方・例文
https://mirai-step.jp/magazine/jimushoku-tenshoku-shokurekiyoyaku/


【職務経歴】
●●株式会社　雇用形態：●●●●
事業内容：●●
設立：●年　資本金：●万円　売上高：●円（201X年度）従業員数：●名
	期間
	業務内容等

	202年月～
20XX年XX月
	【配属部署】
【業務内容】
・
・
・
・
・
【PC/タブレットを活用した実務・使用ツール】
もし、発注や社内外のメール対応、Excelを利用した棚卸し、シフト作成などパソコンやタブレット利用した実務あれば、詳細を記載をいただければと思います。



●●株式会社　雇用形態：●●●●
事業内容：●●
設立：●年　資本金：●万円　売上高：●円（201X年度）従業員数：●名
	期間
	業務内容等

	202年月～
20XX年XX月
	【配属部署】
【業務内容】
・
・
・
・
・
【PC/タブレットを活用した実務・使用ツール】
もし、発注や社内外のメール対応、Excelを利用した棚卸し、シフト作成などパソコンやタブレット利用した実務あれば、詳細を記載をいただければと思います。



■Excelの基礎スキル
・OfficeソフトのスキルではExcelが一番重要ですので、以下の動画（1時間程度）を見ながら
Excelをいじってみると、基本的な操作は一通り可能になるかと思います。
参考）エクセルの基礎を学べるYouTube動画リンク
https://youtu.be/HEhDNoklIT0?si=dEmti5DTFkxJL_R2

【資格】
●
●

【PCスキル】※出来ることだけ残しておき、それ以外は消してください
●Word
簡単な文章入力
ビジネス文書作成（報告書・提案書・見積書など）
データ・図版挿入を含む社内外文書作成
変更履歴・コメントを活用した原稿制作
テンプレートの作成・管理
宛名リストの管理、差し込み印刷
HTMLとの連携
●Excel
フォーマットへの入力
リストやフォーマットの作成
フィルターを活用した並べ替え
四則演算（+－×÷の計算）
SUM関数、AVERAGE関数を使用した計算
IF関数を使用した条件付きの計算
グラフの作成
共有や参照などを活用したブックの管理
VLOOKUP関数
ピボットテーブルの作成、管理
記録マクロ
VBA・マクロ
●PowerPoint
既存のスライド修正
報告資料やマニュアルの作成
社内外のプレゼン・提案資料の作成
アニメーション効果の設定
スライドショーの設定、実行
テキストの挿入・図形操作
ファイルとの連携作業（リンクの設定）
テーマ・デザイン設定
販促資料作成

【自己PR】
参考記事）未経験からの事務職転職での自己PRの書き方
https://mirai-step.jp/magazine/jimushoku-tenshoku-jikopr/
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