職　務　経　歴　書

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
20xx年xx月xx日現在

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　氏名　○○ ○○
■職務概要
これまでメーカーで合計9年間に亘り人事業務に携わって参りました。

新卒・中途の採用企画から選考管理、教育・研修業務、労務管理、給与・社保管理、まで人事業務全般の経験があります。
会社の業績に応じて、間接部門、製造現場それぞれの状況を把握し、最適な人材配置を行うことを目指し、かつ、従業員の勤労意欲を向上させ、やりがいを持って勤務できる就労環境づくりをめざし、現場視点をもった人事業務を推進して参りました。
■職務経歴
□20xx年xx月～現在　　○○○○株式会社

事業内容：産業機械製造業
　資本金：□□□億円、売上高：□□□□億円（20●●年3月期）
従業員数：□□□名

	期間
	業務内容

	20xx年●月

　～

現在
（●年●ヶ月）
	人事部　人事課　係長　　（課長以下　6名）

	
	　■採用業務

　　・各事業部における採用ニーズの確認と採用計画調整、人材要件の設定

　　・中途採用の募集媒体選定、人材紹介会社対応

　　・新卒採用の会社説明会、大学・高校訪問、リクルーター選定

・選考プロセスの検討と面接担当者調整

・書類選考、面接調整、応募者対応

・内定者フォロー

＜新卒採用実績　：　20●●年卒　120名、20●●年卒　90名、20●●年卒　150名＞

＜中途採用実績　：　20▲▲年　30名、20▲▲年　45名、20▲▲年　50名＞
　　
　■教育・研修業務

　　・新卒・中途の入社時研修企画、

　　・階層別研修企画

　　・研修の効果測定

　　・外部研修機関との調整

　　・教育・研修予算の策定と管理

　　・研修資料作成と社内講師

　　・資格取得に対する支援制度の運用

　■人事企画

　　・全社の人員計画策定とりまとめ

　　・人事異動、昇格・昇給データとりまとめ

　　・有期雇用者に対する処遇制度の策定

　■海外人事

　　・外国籍社員および海外赴任社員のVISA手続き、住居・引越し手配

　　・海外勤務社員の社会保険、税金に関する手続き

　　＜配属先国　：　米国、中国、シンガポール、インド＞



□20xx年xx月～20xx年xx月　　株式会社◆◆◆◆

事業内容：特殊化成品製造・加工業

資本金：□□□億円、売上高：□□□億円（20◆◆年3月期）
　従業員数：□□□名
	期間
	業務内容

	20xx年●月

　～

現在

（●年●ヶ月）
	人事部　　（部長以下　10名）

	
	　■労務業務

　　・全社員の社員労務管理及び給与計算業務　（約400名）

　　・全社員の社会保険関連業務（年末調整業務は外部委託）

　　・労働保険申請業務

　　・月次及び年次の労務費予算作成・管理

　　・派遣社員およびパート社員の契約管理

　　・ユニフォーム業者との価格交渉・社員配布コントロール

　　・福利厚生運用管理（社宅、転勤時の引越しなど）

　■採用業務
　　・中途採用の募集媒体選定、人材紹介会社対応

　　・新卒採用の会社説明会、大学・高校訪問

・選考プロセスの検討と面接担当者調整

・書類選考、面接調整、応募者対応

・採用コスト計画作成と管理

・内定者フォロー

＜新卒採用実績（高卒含む）　：　20●●年卒　25名、20●●年卒　20名＞

＜中途採用実績　：　20▲▲年　35名、20▲▲年　45名＞
　　
　■勤怠管理システム導入

　　・ＡＳＰ勤怠管理パッケージのカスタマイズ要件設定

　　・社内ＩＴ部門とシステム会社との調整

　　・導入に関わるコスト管理

　　・導入前テストの実施管理と検証


■人事管理システム
　・ＯＢＩＣ７
　・給与奉行、人事奉行
　・MosP
■活かせる経験・知識
・新卒・中途　採用企画および採用実務
・新卒・中途・有期雇用それぞれの職務範囲、階層に応じた研修企画と実行管理ノウハウと実務
・労務管理、給与・社保・福利厚生実務
・人事管理システム導入に関わるプロジェクト進行・検証ノウハウ
・人事関連コストの予算策定・実績管理
　・労働関連法の知識と実務に即した運用経験
■資格

・第一種衛生管理者　（20xx年●月）
　・TOEIC　750　（20xx年●月）
以上
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