
職務経歴書 
2023 年 11 月 15 日現在 

氏名：ワーク太郎 
 
■職務経歴概要 
株式会社 AAAAAAA 入社後、約●年間にわたり、インフラメインの監視や運用業務に従事してきました。サ
ブリーダーやリーダーとしても従事しており、運用の改善や進捗管理、メンバーの指導などを行い、マネジ
メントスキルも身につけています。 
 
 
■得意とする経験・分野・スキル 
・ネットワークの基本的な仕組みや構成 
・現場リーダーとしてのマネジメント経験 
・Windows、Linux のサポート（運用・保守）経験 
・若手層、後進の育成 OJT 経験 
 
 
■会社履歴 

期間 会社名 

20XX 年 XX 月～現在 株式会社 AAAAAAA  
 
 
■職務経歴詳細 
株式会社 AAAAAAA  20XX 年 XX 月～現在 
事業内容：インフラ設計構築、及び運用保守 
従業員数：1,230 名 
資本金：1 億 5,000 万円 
開発期間 業務内容 担当フェーズ 環境・言語 等 職位 

20XX 年 XX 月 
～ 
20XX 年 XX 月 

【研修内容】 
・入社後、システムインフラストラクチャに関す
る基本トレーニングを受講 
・ネットワーク設定、サーバーメンテナンス、セ
キュリティポリシーなどを学習 

ヘルプデスク   

20XX 年 XX 月 
～ 
20XX 年 XX 月 

【担当業務】 
・情報システム部にてヘルプデスク業務 
・全社インフラ環境に対する問い合わせ対応 
・社内インフラ PC のキッティング 
・アカウント管理 
・セキュリティ業務 
・作業者用のマニュアル作成 

運用・保守 
 

【OS】 
Windows 
【その他】 
Microsoft365 
 

チーム●名 
職位：サブリーダ
ー 
 
・後輩指導 



20XX 年 XX 月 
～ 
現在 

【担当業務】 
・サーバーの設定、運用、定期的なバックアップ
の実施 
・ネットワーク機器の設定とメンテナンス 
・セキュリティポリシーの改善 
・新しいセキュリティ対策の導入 
・従業員のセキュリティトレーニングの実施 

設定 
運用・保守 

 

【OS】 
Windows 
【その他】 
Microsoft365 
 

チーム●名 
職位：リーダー 
 
・進捗管理 
・技術サポート 
・後輩指導 
 

 
 
■PC スキル/テクニカルスキル 
 ・OS  Windows、Linux 
 ・その他    Microsoft365 
 
 
■自己 PR 
コミュニケーション能力 
業務を円滑に遂行できるよう、これまで顧客やチームメンバーとのコミュニケーションを積極的に行って
きました。顧客や社内ユーザーからの問い合わせ対応では、必要な情報をヒアリングし、課題解決のため
の切口を考え、知識があまりない方にも原因がどこにあるのか等を分かりやすく伝えるよう努めてきまし
た。また、チームメンバーが業務について話しやすい環境を構築するために、親しみやすさを心がけてメ
ンバーに声がけをするなど、活発なコミュニケーションを実現しています。 

 
 
課題解決力 
問い合わせ対応業務を通して、課題解決力を培いました。システムの運用開始当初、問い合わせ対応担当
者が少なかったことや、かなり多くの問い合わせをいただいていたことから、返信対応に遅れが生じてし
まうことがありましが、少しでも問い合わせ対応を効率的に行うために、定型的な問い合わせに関しては、
テンプレートを作成し、迅速に返信ができるようにしました。また、よくある問い合わせに関しては、FAQ
を作成し最初に共有することで、根本的な問い合わせの数を低減させるなど効率の良い運用を心がけてき
ました。 
 
 

今後は、これまでに培ってきました経験を活かし、新しいステージ活躍していきたいと考えております。 
是非、面接の機会をいただければと思います。何卒よろしくお願い申し上げます。 
 

以上 


