【人事・総務の職務経歴書】

職務経歴書

２０××年××月××日

添付 太郎

テンプ住宅販売株式会社（１９××年１×月～）

事業内容／住宅、各種建築物の企画・設計・施工・請負及び管理。不動産の売買、貸借権、

          管理及び不動産コンサルティング。その他関連事業。

社員数1２００名

	19××年4月
	入社　総務部　総務課配属

・当給与計算事務担当

・労働保険・社会保険事務担当

・全社借上社宅・寮管理担当

・株式及び保有株式管理担当

・役員変更等の商業登記手続き



	19××年12月
	上記に加え、新卒採用のための業者折衝窓口担当



	19××年1月
	総務部　人事課へ主任として異動　（部下2名）

・新卒、中途採用業務（学校訪問、会社説明、面接、選考）担当

　　　　新卒採用・・・年間10名程度　　中途採用・・・年間15名程度

・社員研修の立案及び運営担当（外部講師の選定、打合せ含む）



	20××年4月

～

現在
	課長へ昇進　（部下5名）

・就業規則改定チームリーダとして施策を担当

・新人事考課制度開発プロジェクトリーダとして参画

・取締役会、株式総会など重要会議の準備、運営　

・企画・立案の他、販売部門へのヒアリングも担当




· 資格

	199×年取得
	社会保険労務士

	199×年取得
	日商簿記2級


· パソコンスキル

Excel、Ｗｏｒｄ、Ａｃｃｅｓｓ、PowerPoint　中級レベル程度

給与計算ソフト（PCA給与）を使用













