
職務経歴書 
2023 年 10 月 13 日現在 

氏名：ワーク太郎 
 
■職務経歴概要 
大学を卒業後、株式会社 AAAAAAA に就職し●年にわたり、人事部にて採用業務を行っています。採用方針
や教育方針の企画・策定業務にも携わり、20XX 年からは管理職としてマネジメントも経験しております。 
 
 
■得意とする経験・分野・スキル 
・新卒採用（●年）人員計画策定、採用活動計画、大学訪問、リクルーター運営、 面接選考、入社手続き 
・中途採用（エンジニア採用含む）（●年）人員計画策定、人材紹介会社との調整、面接選考、入社手続き  
・チームマネジメント（●年）人事部門のマネジメント（最大●名） 
 
 
■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：●● 
従業員数：●名 
資本金：●万円 
期間 業務内容 役割・規模 

20XX年XX月 
～ 
現在 

東京本社 人事部 配属 
【採用業務】 
■新卒採用（年間採用人数●●人） 
・採用選考フローの管理 
・採用説明会／大学訪問の実施 
・インターンシップ運営 
・内定者フォロー 
・就職情報サイトへの求人掲載 
・人材サービス会社への対応 
 
■中途採用（採用枠●●人／年） 
・採用選考フローの管理 
・人材紹介会社への対応 
・ハローワークへの求人掲載 
・転職情報サイトへの求人掲載 
 
【採用実績】（採用チーム ●人での実績） 
20xx 年 
新卒：●人採用（理系 XX％、文系 XX％）目標達成率 XX％ 
中途：エンジニア含む技術職●人、営業職●人 目標達成率 XX％ 
20xx 年 
新卒：●人採用（理系 XX％、文系 XX％）目標達成率 XX％ 
中途：エンジニア含む技術職●人、営業職●人 目標達成率 XX％ 
20xx 年 
新卒：●人採用（理系 XX％、文系 XX％）目標達成率 XX％ 
中途：エンジニア含む技術職●人、営業職●人 目標達成率 XX％ 
 
【採用企画策定業務】（約●年） 
・採用方針の提案（採用ターゲット、人材要件、予算） 
・教育、研修方針の提案（現状の課題、目的、予算） 
・現場のニーズ、課題把握（モチベーション調査、研修満足度調査） 
・研修カリキュラムの策定 

【所属部署】 
人事部 
 
【部署人数】 
●名 
・部長●名 
・課長●名（本人） 
・メンバー●名 

 
 
■資格 
・Word ／報告書、見積書、礼状などの社内外文書が作成できるレベル 
・Excel ／ IF 関数、VLOOKUP、ピボットテーブルが使用できるレベル 
・PowerPoint ／ 会議資料、提案資料が作成できるレベル 
 



■自己 PR 
課題解決のために周囲を動かす行動力 
目指す状態と現状の差を埋めるために原因を分析し、解消するために周囲を動かせることは私の強みです。 
自社で技術職の中途採用を行いましたが、応募がほとんどなく採用計画が遅れている状況でした。そのタ
イミングで担当として採用を任されることになりました。応募が集まらない原因を究明しようと取引をし
ていた人材会社の営業にヒアリングを実施。すると、自社の仕事への理解が浅かったため、現場の社員と
人材会社の営業を集めて、自社や仕事内容を理解してもらう場を設定し、応募が集まる仕組みを構築しま
した。また、初回の面接に同席し、応募者と採用する現場の管理職とのコミュニケーションロスを減らす
よう努めました。結果として、採用目標を達成することができ、技術部門で活躍する人の採用にも至りま
した。 
 
 

顧客満足度の追求 
入社者オリエンテーションや歓迎会・プロジェクト共有会の司会や、インターンシップ・フォローイベン
トの進行を行い、参加者の学びがより深くなるよう最善を尽くすことを考えています。会社説明会や座談
会を企画し、参加学生に自社を知ってもらうためにはどのような流れが役立つか、話題は何から始めたら
円滑に運ぶか、より良い学びを得られるかなどを考えながら企画・運営を行っておりました。 

 
 

以上 


