
職務経歴書 
年   月   日現在 

 

                氏名： 

 

1. 職務要約（あなたの経歴を一言で言うと？） 

質問・ヒント 回答・内容 

これまでの経歴を短くまと

めると？ 

※いつ、どこで、何を、どの

くらい経験したかを 3行程

度で記載します。 

（例：〇〇業界にて〇年間、主に〇〇業務に従事してまいりました。顧

客対応からチームリーダーとしての管理業務まで幅広く担当しておりま

す。） 

 

2. 職務経歴（どこで、どのような仕事をしてきましたか？） 

項目 詳細内容 

勤務期間・会社名 
20XX年 XX月 ～ 20XX年 XX月（〇年〇ヶ月） 

株式会社〇〇 

① 

 

② 

 

③ 

 



項目 詳細内容 

事業内容・規模 

※前項目の丸数字と対応

させてください 

業種：〇〇業、従業員数：〇〇名、売上高：〇〇億円 

① 

② 

③ 

具体的な業務内容 

※どのような役割で、具体

的に何をしていたか箇条書

きで記載します。 

※前項目の丸数字と対応

させてください 

① 

 

 

 

 

 

② 

 

 

 

 

 

③ 

 

 

 

 

 

実績・成果 

※数値や具体的なエピソ

ードを交えて記載します。 

※前項目の丸数字と対応

させてください 

 

・〇〇の導入により、業務効率を〇％改善 

・〇〇年度の目標達成率〇〇％ 

① 

 

 

② 

 

 

③ 

 

 



3. 活かせる知識・スキル・資格（あなたができることは？） 

質問・カテゴリ 回答・内容 

  

専門スキル・知識 （例：法人営業、プロジェクト管理、データ分析、接客、経理実務など） 

PC・ツールスキル （例：Excel（VLOOKUP等）、PowerPoint、Slack、Zoom、専門ソフトなど） 

免許・資格 （例：普通自動車免許、〇〇検定〇級など） 

4. 自己 PR（なぜあなたを採用すべきですか？） 

質問 回答・内容 

  

あなたの仕事に対する姿

勢や強み、貢献できること

は？ 

 

以上 


