職　務　経　歴　書
yyyy年mm月dd日現在
氏名　●●　●●
■職務要約
精密機器メーカーにて約○年間、労務管理から採用教育まで人事業務全般について制度の企画立案から運用や組合交渉まですべての工程を経験してまいりました。特に採用・教育関連業務については自信をもっております。現在の企業では、事務的な人事が最も求められますが、その中において、少しでも経営戦略的人事を導入すべく尽力して参りました。

· 活かせる経験・知識・技術

・採用（○年）：人員計画、採用活動計画、選考と入社手続き、配置および異動、派遣活用
・教育研修（○年）：年間研修計画立案・実施、階層別研修企画・実施
・人事制度（○年）：新人事制度の企画、報酬制度設計、実行推進、社内規定整備
・給与計算（○年）：給与・賞与処理、年末調整、退職金管理
・マネジメント（○年）：採用チームマネジメント（○名）、進捗管理、モチベーション管理
・英語力：TOEIC880点、電話会議経験、外国人採用経験
	■職務経歴
□yyyy年m月～現在　○○○○株式会社
◆事業内容：○○○○○○○○○○○○○○○○○○
◆資本金：○,○○○百万円　売上高：○○,○○○百万円　従業員数：○○○名　上場

	期間
	業務内容

	yyyy年mm月

|

現在

（○年○○ヶ月）
	総務部人事課採用係

	
	■新卒等採用業務（学校訪問、会社説明会、面接、選考）
-予算作成、媒体選定、母集団形成、面接、内定後フォローなど一連の流れを担当。

-面接実施。1次面接を担当、年間面接人数500～600名

-海外現地採用企画、説明会実施、面接対応（海外現地採用実績50名/年）
　-内定からの歩留まり率向上に向けた取り組み（内定者SNSの企画・導入、内定者イベントの実施）

　-新卒採用実績

　　　・XX年（母集団XXXX名→内定XX名：達成率XX%）

　　　・XX年（母集団XXXX名→内定XX名：達成率XX%）
　　　・XX年（母集団XXXX名→内定XX名：達成率XX%）
■中途採用業務（母集団形成、エージェント対応、面接）
-予算作成、エージェント選定・対応、面接、内定後フォローなど一連の流れを担当。

-エージェント向け紹介数増加に向けたキャンペーンの企画、社内説明、実施。

　-中途採用実績

　　　・XX年（母集団XXXX名→内定XX名：達成率XX%）

　　　・XX年（母集団XXXX名→内定XX名：達成率XX%）
　　　・XX年（母集団XXXX名→内定XX名：達成率XX%）

	yyyy年mm月

|

yyyy年mm月

（○年○ヶ月）
	企画部　人事制度担当

	
	■新人事制度方針策定、報酬制度設計
-人事制度の方針策定を担当。経営層や現場とのインタビューを行い、既存制度の問題点を洗い出し、あるべき姿を模索。制度改革の基本方針の策定及び、実行案の企画、実施。
-等級/評価/報酬制度を設計。経営戦略の方向性に即したチャレンジを促す目的で、目標設定のガイドラインの企画、達成基準の策定及び、達成者へのインセンティブを設計。
-組織生産性向上施策の企画立案。管理職は役職連動型の等級体系に、非管理職も積み上げ型の昇給・昇格に一定の限度を設け、高給低業績者は降給する仕組みを導入。

	

	

	期間
	業務内容

	yyyy年mm月

|

yyyy年mm月

（○年○ヶ月）
	企画部　人事労務担当

	
	■労基署監査・税務監査対応

　-労働基準監督署、税務署の調査への対応を上司と共に担当。地方営業所が調査対象の場合は出張にて赴き、

　 営業所の所属長と共に対応。是正勧告を受けた場合の対応も全て担当。

-税務署対応については、顧問税理士の指導のもと、必要書類の準備や背景説明を担当。

■給与計算（子会社○社　合計約XXX名）

　-給与管理ソフトを利用。勤怠、転居・扶養変更等のデータから毎月の給与を計算、明細送付等も全て担当

　-賞与支給に伴う賞与考課表管理や、年末調整の手続き等一連の流れを担当。




■資格
・普通自動車免許第一種

以上


