《　職務経歴書　》

●●●●

会社名：●●●●●株式会社（9999年99月～9999年99月）
　　　　　9999年99月～9999年99月　●●●●●株式会社へ出向・転籍

【資本金：9億9,999万円　売上高：99億円(2009年度) 従業員：999名】

事業内容：●●●●を中心としたネットワーク及びシステム商品の開発・販売
	所属部署
	業務内容

	東京総務部

	人事関連

●採用業務
　・新卒採用全般（人員計画、採用企画、運営、説明会、面接、内定フォロー）
　　就職サイト、学内イベント、合同説明会等により年間30名前後の採用

  ・中途採用全般（採用計画、企画、運営、面接）
  　転職サイト、人材紹介会社を用いて年間99名前後の採用

●教育研修業務
　・研修構築（新入社員研修、スキル研修）

　・ヒューマンスキル研修事務局（階層別研修全般）

●福利厚生業務

　・定期健康診断（業者折衝、警察へ駐車申請、社内調整、実施届出、産業医契約）
・社宅寮管理（社宅寮選定、各種契約手続き、定期巡回による寮管理）

・社員旅行業務（旅行代理店及び現地での調整、旅行先での事務局全般）
●入退社手続業務
　・社会保険、社内手続き

総務関連
●資産管理業務
　・本社固定資産の管理（台帳作成・管理、現物管理、管理ルール策定・運用、棚卸）
　・リース及び消耗品管理（台帳作成・管理、発注、契約、折衝）
　・社有車管理（台帳作成・管理、保険会社対応、車両管理規定の管理等）
●ファシリティ業務
　・本社ビル管理全般（レイアウト変更、什器備品の購入窓口、ビル管理会社窓口）

●庶務業務
　・本社経費削減の実施（自販機導入、運送料削減、備品及び資産の売却、行事の削減）
　・本社小口現金処理（財務システム入力、伝票発行、出納帳入力）
●その他
　・部内管理業務（方針管理作成、一般課員5名のマネジメント、システム管理）

9999年99月より●●●●●株式会社へ出向・転籍

●新卒採用業務（●●●●●株式会社　人事総務部所属）

・採用業務運営（大学との関係強化による推薦獲得、学内セミナー・合同説明会参加）


会社名：●●●●●株式会社（9999年99月～9999年99月）
【資本金：99億9999万円　売上高：99億9,999万円(2009年度) 従業員：999名】

事業内容：インターネット情報サービス（XXXX上場）
	所属部署
	業務内容

	人事総務グループ
	人事関連
●規則管理業務
　・就業規則および附帯規則改定、新規作成

●採用業務
　・新卒採用全般（採用企画、運営、説明会、書類選考、面接、内定フォロー）
　　就職サイト利用により年間99名の採用

  ・中途採用全般（採用計画、企画、運営、書類選考、面接）
  　転職サイト、人材紹介会社、社員紹介制度を用いて年間60名前後の採用

　・障害者採用全般（採用計画、企画、プレ導入、助成金申請書類作成）

　　福利厚生と連動し、按摩師を雇用（環境整備も担当）

　・派遣及びアルバイト採用全般

●人事制度関連業務

　・評価集計、運用、制度改定

　評価基準を見直し、公平化を図る（相対評価のみから絶対評価との併用）

●福利厚生業務

　・定期健康診断（業者折衝、社内調整、実施届出、産業医契約）
　・社内マッサージルームの開設（按摩師雇用、運用、ルール策定）
●労務管理業務

　・月次給与計算（社員999名、契約社員99名、アルバイト999名）

　・市区町村および税務署への届出（年末調整全般、法定調書）

・社会保険手続全般（加入、喪失、算定、月変、傷病手当金請求、高額医療費請求等）

総務関連
●ファシリティ管理
　・本社ビル管理全般（レイアウト変更、業者折衝、社内調整、ビル管理会社窓口）

●防火管理業務
　・全般（消防署への各種届出、避難訓練、立入検査立会い等）

●取締役会事務局
　・議事録作成および管理、召集通知作成

●株主総会事務局
　・会場運営（業者との折衝、会場選定、総会警備取り纏め）

●ストックオプション事務
　・社内外手続き（社内外行使手続き、外部への登記申請委託、社内説明）

●その他
　・社内委員会運営および事務局（衛生委員会、安全コンプライアンス委員会）

・特防連対応（会合参加、社内特殊暴力窓口）


会社名：株式会社●●●●●（9999年99月～）
【資本金：9,999万円　売上高：999億円(2009年度) 従業員：999名】

事業内容：●●●●アウトソーシングを中心とした各種提案、受託業務

	所属部署
	業務内容

	人事総務課
	人事関連
●規則管理業務
　・就業規則および附帯規則改定
●採用業務
　・新卒採用（部下への運営指導、面接、内定者フォロー）
　　就職サイト利用により99名の採用

  ・中途採用全般（採用計画、企画、運営、書類選考、面接）
  　人材紹介会社経由で99名前後の採用

　・派遣及びアルバイト採用全般

●人事制度関連業務

　・ 制度見直し、運用（給与制度・評価制度・目標管理制度）

　　 給与テーブル改定、評価基準・運用の見直し、目標管理方法の見直し

· 研修体系の構築（ヒューマンスキルを中心に全社体系構築中）

●労務関係業務

　・　月次給与計算（社員給与データ作成、アルバイト給与計算および給与明細作成）

· 勤怠管理（勤怠制度見直しおよび運用、月次勤怠管理全般）

· 社員との個別面談、ヒアリング

・　市区町村および税務署への届出（年末調整全般、法定調書）

●組織関連

　・ 組織案策定、人事異動調整

総務関連

●ファシリティ業務

　・ 本社管理全般（レイアウト変更、社内窓口、設備関連対応）

●契約関連

　・契約書管理（契約全般のチェック・管理）

●株主総会事務局

　・ 事務局業務（召集通知作成・発送、議事録作成・登記依頼）

●取締役会事務局

　・ 議事録作成および管理、召集通知作成

●マネジメント業務

　・ 人事総務課マネジメント（部下の指導・教育、予算管理、勤怠管理、目標設定）


PCスキルExcel 、Word 、PowerPoint、ACCESS、Visio
今後のキャリアアップ
人事総務業務を幅広く経験してまいりました。より深く人事業務を中心にブラッシュアップし、経営感覚も密に付けていきたいと考えております。
 以上

