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履　歴　書

応募先企業に提出するものです。誤字脱字、年号のミスがないように注意して作成してください。　　　　　　　　　　　　　　　            　年　　月　　日現在
	氏名（フリガナ）
	男

女
	西暦　　　年　　月　　日生

満　　歳
	自　宅（　　　-　　　　-　　　）

ＦＡＸ（　　　-　　　　-　　　）

勤務先（　　　-　　　　-　　　）

携　帯（　　　-　　　　-　　　）
e‐mail：

※留守電（有・無）

※家族への伝言（可・否）

※個人名での勤務先連絡（可・否）
	写　真

無くても可

ここに入る大きさに加工して添付してください。

1）単身胸から上

2）男性は上着・

　 ネクタイ着用　

	
	
	
	
	

	現住所（フリガナ）
	
	

	（〒　　　－　　　　）


	
	

	その他連絡先（　　　　　　　　）　ＴＥＬ（　　　-　　　　-　　　）
	
	

	
	
	


	最寄りの

交通機関
	線　　　　　駅

徒歩・バス　　　　　　　　分
	寮・社宅・一人住まい

家族と同居・単身赴任・その他
	希　望

勤務地
	3都道府県・都市まで記入可。転勤の可否も記入。




	学　歴
	入学年月
	卒業年月
	学校名・学部・学科名など
	家族構成
	・趣味・スポーツ
・健康状態

	
	
	
	
	・配偶者　　有・無

・配偶者の扶養義務

　　　　　　有・無

・扶養家族　　　人

（配偶者を除く）
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


	免　許・資　格
	普通自動車免許　有・無　　　　　    年  　　月
	英　語　学　力
	・TOEIC（　　　）点　　・TOEFL（　　　）点　　・英検（　　　）級

下記の4つの中から、1つを選んでください。

□　プレゼンテーションや折衝ができるレベル。

□　ビジネスドキュメントの読解やビジネス会話がある程度可能。

□　辞書を用いながらのe‐mailや読解、簡単な日常会話程度なら可能。　

□　英語に対する拒否反応はない程度。

その他の外国語について（　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）

	
	（　　　　　　　　　　　　）　　　　年　　　月

（　　　　　　　　　　　　）　　　　年　　　月

（　　　　　　　　　　　　）　　　　年　　　月

（　　　　　　　　　　　　）　　　　年　　　月

（　　　　　　　　　　　　）　　　　年　　　月
	
	


□現職　□離職　【経験社数　　　　　社】

※現職または直近退職の会社を左の欄に、右に順次古くなるよう記入。4社以上の場合は主な職歴を備考欄に記入。詳細は職務経歴書にて明記。

	会社名
	
	
	

	事業内容
	
	従業員数

　　　　名
	
	従業員数

　　　　名
	
	従業員数

　　　　名

	勤務期間
	　　年　月～　　年　月（　 年　ヶ月）
	　　年　月～　　年　月（　 年　ヶ月）
	　　年　月～　　年　月（　 年　ヶ月）

	仕事内容

・役職等
	
	
	

	
	
	・年収　　　　万円
	・年収　　　　万円

	
	
	
	

	現在または退職時の給与（税込）

月収・年収には各種手当を含む

・月収　　　　　　万円

・年間賞与　　　　万円

・年収　　　　　　万円
	・月収のうちの各種手当

残業手当　　　　　万円

住宅手当　　　　　万円

(　　　　)手当　　万円

(　　　　)手当　　万円
・寮・社宅の自己負担

万円／月
	
	

	
	
	備考

	・希望年収　　　　万円
	
	


履歴書                                　　　年　　月　　日

	ふりがな
	※男・女

	氏名

　

	生年月日

           　　  　　年   　月   　日生   （満  　歳）

	ふりがな          
	電話
(　　 )　

　-

	現住所  〒　-

        
	

	
	FAX

(　　　)　

　-

	E-mail：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　


	携帯電話番号

(　　　　　)　　　　　―
	

	
	

	年（西暦）
	月
	学歴・職歴（各別にまとめて書く）

	
	
	学      歴   

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	職     歴   

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	以上


	年（西暦）
	月
	免  許・資  格

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	得意な職務領域


	健康状態



	スポーツ・文化活動


	趣味・特技



	配偶者


	配偶者の扶養義務



	扶養家族（配偶者を除く）

                                  子   　人

	

	志望動機

自己紹介・PR他　




＜職務経歴書　作成にあたってのポイント＞

※これ以降の2ページはサンプルです。提出時には削除して下さい。

●職務経歴書だけでビジネスパーソンとしてのあなたの全てが判断されます

あなたの応募する企業の人事担当者は、１日に何通もの応募書類を受け取ります。いかに素晴らしいご経歴をお持ちの方でも、職務経歴書だけでそれらを人事担当者にきちんと伝え、競合する他の応募者の中からあなたを面接に呼んでみようという気持ちにさせなければ、この厳しい転職市場を勝ち抜くことはできません。

職務経歴書に盛り込む内容は、単にいついつ何をしてきたといった時系列に沿ったキャリアの羅列に限られているわけではありません。

例えば、仕事を通して何を得たか、中でも得意なことは何か、そもそも何故そうした経歴を歩んできたのか、今後どんな仕事がしたいのか、入社後どのような貢献ができると考えているのか等々、ご自身のキャリアの特徴・背景や意志を効果的に伝えることができれば他者との差別化につながります。また、職務経歴書はそうしたことをPRできる唯一のプレゼンテーションツールでもあります。

そこを念頭に置いて、ご自身を効果的にPRする工夫を是非してみてください。

●書式は自由

キャリアの長さにもよりますが、A４で１～３枚程度が一般的です。

５枚以上になる場合は、サマリーを添付されると効果的です。

●数字ベースの表記で、説得力アップ

　「職務経歴」の部分では、具体的な数字を挙げるとより客観的に説得力を持ってアピールできることが多々あります。それ以外にPRしたい「気持ちベース」の内容は、自己PRなどとして最後にまとめるとわかりやすいです。

●表組みにするなど、できるだけわかりやすく

見る側の立場になって、表記（配置・フォント・罫線など）のバランスを考えてみてください。

●記載項目例

　１．会社名、所属部門

　２．勤務期間、勤務地

　３．職種、業務内容、実績、役職、組織・プロジェクト規模や部下の数、等々

　※　エンジニアの方は上記に加えて、開発環境（機種、OS、使用言語・ツールなど）や

　　　プロジェクト期間・規模・その中での役割などについてわかりやすくご表記ください。

　　　次ページに表記例がございますので、ご参考になってください。

職　務　経　歴　書　例

        

2005年　月　日現在         

氏名：　　　　　　　　

1. 職務経歴

1995年　　×月

株式会社○○○○○○入社　○○○○配属

1998年　　×月

○○○○○○○○○に転属

2000年　　×月

係長職に昇格

2002年　　×月

一身上の都合により、株式会社○○○○○○退社
2002年　　×月

株式会社○○○○○○入社

○○○○○部○○○○課　課長職




　　　　　　現在に至る

2. 開発経歴（3ヶ月以上従事したプロジェクトについて記載）

	期間
	プロジェクト名および業務内容
	開発環境等
	役職・役割等

	199×年  9月

|

200×年 11月

（4年2ヶ月）
	●金融機関情報系システムのオープンシステム化

関東地区の全店舗で利用されている既存の情報系ホスト

システムを、パソコン向けにオープン化。

①帳票出力システム

既存システムをパソコン向けにGUI化。約100種の帳票を

エクセルファイルで出力できる、C/S型システム。

②ALMシステム

既存システムをパソコン向けにGUI化。各種機能追加。

売上実績・目標管理、金利・収益のシミュレーションシステム

業務内容
・GUIプロトタイプを作成し、要件定義・詳細設計を行った。

・プログラム作成、テスト。

・運用支援ツールの提案、設計、作成。

プロジェクトを通して得た、主なもの
・金融についての業務知識　（→簿記３級取得）

・プロトタイプを用いた開発手法

・必要なものを提案するスキル
	UnisysOS1100

WinNT
ﾕﾆｼｽ製Mapper

Delphi
Oracle8i

Excel　VBA
JP1
	開発メンバー

特に役職はなし

要員数約２５名

（社員約20名、

協力会社約５名）
※運用支援ツールの提案・設計・作成については、一人で担当する。

	・
	・
	・
	・


3. 取得資格・教育研修、等

	1998年××月
	第一種情報処理技術者

	1999年××月
	Oracle　Master　Silver

	2000年××月
	Oracle　Master　Gold

	2003年××月
	Oracle　Master　Platinum

	2005年××月（予定）
	データベーススペシャリスト


4. 得意分野・自己ＰＲ　（　記入例および切り口　）

・OracleおよびSQL Serverによるデータベース構築・運用管理・パフォーマンスチューニング

Oracleでの開発経験が長く、業務の特性に応じた保守性の良いDB表の設計、効率の良いSQL／プログラムの

開発に実績が多数ある。特にパフォーマンスチューニングは、オンライン処理の応答性能、バッチ処理の処理時間

を数十分の一に短縮した事例も多く、最も得意とする分野である。

　・下記のような切り口に沿ってご自身なりにまとめてみてください。

●技術面　（得意とする技術領域とその主な実績）

●顧客対応面　（要件定義、クレーム対応、信頼関係など）

●部下管理面　（人数、内容、苦労した点、工夫した点など）

●プロジェクト管理面　（進捗管理、予算管理、技術的アプローチ、人員・外注管理、リスクマネジメントなど）

●自己啓発・自己投資面　（資格取得、業務知識、技術動向など）

· 上記を踏まえて、今後取り組みたい技術分野や業務分野、役割など、どう貢献できるかの表明など
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