
応募書類の作り方セミナー

職務経歴書って何をどうやって、書くべき？

履歴書ってどんな役割？



本日のプログラム

１．履歴書の書き方
・項目ごとの注意点と、履歴書の基本的な書き方

・応募先企業へのアピールを意識して書く

・志望動機（これが重要）の書き方

２．職務経歴書の書き方
・職務経歴書とは？

・活かせる経験・知識・技術を整理する

・自己PRの書き方



今日、解決したい課題は何か？

履歴書

○志望動機の書き方

○職務経歴の書き方

職務経歴書

○職務経歴書を書いたことがない・・

○職務経歴書のフォーマットは？

○自己PRの書き方



応募書類の種類
◎主に二つ

・履歴書 住所や氏名、年齢、資格など基本的情報を伝えるもの

だいたい決まったフォーマットやサイズがある

・職務経歴書 職業経験やアピールポイントを詳細に記載するもの

決まったフォーマットがなく、作成の自由度が高い

◎応募書類の重要性が高まっている

書類選考やWEBからのエントリーが増えた⇒応募書類に書いた内容

のみで一次選考が行われ、面接まで進めず不採用になるケースもある

採用担当者に自分の良さ・強み・「雇うメリット」を知ってもらうために作成する





1-（1）．≪履歴書の項目ごとの注意点≫

・日 付 提出年月日を記す。和暦と西暦を統一する。

・連絡先 固定電話があれば記載。携帯の電話番号は必ず記載。

・写 真 写りの良い、好感の持たれる写真が望ましい。

原則３カ月以内。特に営業、事務職系はスーツで。

・学 歴 原則として最終学歴の１つ前の卒業年度から記入。

学校名は正式名称で、学部学科名も記載すること。

・社 名 ㈱○○○○と省略せず、株式会社○○○○と記載。

・資 格 正式名称で記載。末尾は「取得・合格・修了」が一般的。

・志望動機 なぜその企業が良いのか、自分の経験・技術・特色がその
仕事にどう活かせるかを表現する。未経験分野への応募の
場合は、キャリアチェンジを考えたきっかけや理由を記載。

・本人希望欄 特にない場合は、「貴社の規定に従います。」 が一般的。



1-（2）．志望動機を書く前に ≪これまでの仕事の振り返り≫

これまでどんな仕事や役割をしてきたかを振り返る
（目的：自分のやってきたこと、できることを把握し、理解する）

 どんな仕事をしてきたか（時系列で整理）

 製品、商品、使用した機械・ツール・ソフト

 頑張ったこと、努力したこと、工夫したこと

 その職場で頑張ったこと、評価されたことなど

 これまでに取得した「資格」や「免許」

 好きな仕事、苦手な仕事（得意・不得意を知る）

 失敗したこと、そしてそれに対してどう対策したか

 職場での色々なエピソード

 自身の強み・アピールできるものはなにか



①応募する会社に対する熱意
応募する企業のどこに共感したのか？
ホームページがあれば隅々まで目を通す

②これまでの自分の経験の中で、具体的に何がその企業で
戦力として活かせるのか？

・なぜその業界を志望したのか
・なぜその職種を志望したのか
・なぜその会社を志望したのか
・入社してからどうなりたいか（短期・中長期的な視点で）
---------------------------------------------------------------------------

応募する企業から見て、あなたを採用したいと思うメリット
つまり「経験」「強み」を具体的に書く

1-（3）．≪志望動機の書き方≫



志望動機 書き方
悪い例⇒良い例

志望の動機、特技、自己PR、アピールポイントなど

私が御社を志望いたしましたのは、実家から歩いてすぐのところに
あり通いやすいことと、また土日祝がお休みであることにたいへん魅
力を感じたからです。製造業は初めてで少し不安がありますが、頑張
ります。

志望の動機、特技、自己PR、アピールポイントなど

私の強みは集中力と継続力です。前職ではデータ入力を担当してお
りましたが、作業は集中して正確かつ迅速を常に意識し、期日を厳守
することを社内で評価されていました。また、学生時代においては中
学校・高校と無遅刻、無欠席を表彰されました。
このたび貴社の検査職に応募しましたのは、子供の頃から手先が器
用でものづくりに関心があることと、貴社の製品設計から製造、メン
テナンスまで一貫生産と高い技術力に大変魅力を感じたからです。ま
た見学に行った際、親切にご案内いただき仕事内容を詳しく知ること
ができました。製造業は未経験ですが、必要な知識や技術を一日も早
く身に着け、貴社の一員として貢献できるよう尽力いたします。



2．職務経歴書について

職務経歴書の形式

・編年体式（時系列）

時間の経過に沿って記入 分かりやすい

・逆編年体式（逆時系列）

最近の職歴から遡る 直近の職歴をアピール

・キャリア式

業務内容やプロジェクト単位でまとめる書き方

一般的



職務経歴書はあなたのカタログです

④自己ＰＲ
「〇〇が得意です」

「〇〇の経験を□□に活かせます」

など、歯切れよく端的にアピールする。

自身の強みを簡潔にまとめて見出しにする。

次に立証エピソードを書く。

読みやすさを工夫することで

採用担当者に伝わりやすくなる。

①タイトル
冒頭に「職務経歴書」とタイトル

日付と氏名は右寄せ

日付は提出日（郵送の場合は投函日）

年号は西暦・和暦どちらかに統一

②職務内容
これまでどのような業務を担当してきたか。

また成果を上げるために意識してきたことなど、

具体的に記載すると効果的。

同じ企業で複数の部署を経験している場合は

部署ごとにまとめる。

③活かせる経験・
知識・能力・資格

専門的なスキル、資格を書くだけではなく、

入社後も活かせる基礎能力や姿勢も交えて書く。

応募企業のニーズを満たした内容





履歴書、職務経歴書についてのよくある質問

★履歴書、職務経歴書は手書き？パソコン？どっちが良い？

応募先企業から「手書き」の指定がない場合は、wordあるいはExcelで

作成しても良いでしょう。大切なのは手書き・パソコン問わず「見やすい
かどうか」です。簡潔に表現できているか、誤字脱字はないか、レイア
ウトは乱れていないか、必ず確認の上で提出しましょう。

★職務経歴を全部記載しないといけませんか？

社会に出てからの職業経験を記載することが基本ですが、短期の就
労や雇用保険に加入しなかったものについては省略も可です。

★自己ＰＲに何を書いたら良いの？

どんな人にも必ずアピールできる「良いところ」や「強み」があり、これま
での仕事内容を振り返り、細かく紙に書き出すなどして棚卸しをするこ
とで、自分では当たり前にやっていた仕事内容や、取り組み姿勢から
自己ＰＲが見つかります。



・ 既存営業、新規開拓営業
・ 提案資料作成、データ分析、プレゼンテーション
・ 信頼関係の構築 等

営業職（メーカー）

職務経歴書のキーワード例（経験した職務内容）

・ 書類の作成、処理、データ入力、集計、チェック
・ 書類のファイリング、整理
・ 月次決算の資料作成、小口現金管理
・ 電話、来客応対
・ 社内外メール送受信
・ 郵便物の発送、仕分け 等

一般事務職 / 経理事務職

・ 書類の作成、処理（見積書、請求書、納品書、給与明細、税金、社会保険関連の
書類）

・ 見積書や在庫管理などを通した営業員のサポート
・ プレゼンテーション資料の作成補助（パワーポイント、エクセル）
・ 経費の精算処理や決算書類の作成補助 等

・ レセプト業務
・ 来院者の受付、会計業務、電話応対、カルテの整理 等

医療事務職

営業事務職 / 人事・総務事務職



・ 顧客折衝、販売、契約後のアフターフォロー
・ Ｗebを活用したマーケティング
・ Ｗｅｂサイトやコンテンツ制作 等

営業職（IT関連）

・ ケアマネージャー / 介護福祉士 / ホームヘルパー / 生活相談員
・ 施設内の環境整備を行う清掃スタッフ
・ ベッドメイキングを行うリネンスタッフ
・ 送迎スタッフ
・ 身体的な介護スタッフ（入浴、食事、排せつなど） 等

福祉・介護職

・ 在庫確認、納品書類の作成
・ 依頼者の意向に応じた在庫のラベル・値札貼り 等

物流業務（受注・流通加工）

・ 受注データをもとにした在庫管理
・ 不良品の有無などの検品、及び破損防止の為の緩衝材の準備作業
・ 最大荷重１トン以上のフォークリフト運転（リーチ・カウンター） 等

倉庫業務（梱包・仕分け・ピッキング・商品管理）

・ 機械部品、自動車部品、OA機器、家電製品などの組立・加工
・ 製造工場における組立ライン作業
・ アーク溶接、スポット溶接、ガス溶接
・ 切削加工、プレス加工、板金加工、NC旋盤加工
・ 射出成形 等

製造業務（組立・加工等）



成果を表現する動詞

・生み出した ・計画した ・増大させた ・立ち上げた

・向上させた ・達成した ・交渉した ・導入した

・解決した ・開発した ・再編した ・実施した

・拡大させた ・指導した ・発案した ・発足させた

・強化した ・管理した ・創造した ・推進した

・安定化を図った ・改善を図った ・経費削減を図った

・合理化を図った

など
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最後に、、、、

セミナー終了後、今後個別に支援相談をご希望の方は

アンケートの「個別相談を希望する」にチェックをいれて
ください。

今後の個別相談について

個 別 支 援

担当者制による
職業相談

毎回同じ職員が担当することで
相談がスムーズに進みます。

一緒に課題解決を目指しましょう!

＼友だち追加はこちらから／

個別支援をご希望の方はLINE の相談予約 が便利です。

面接トレーニング

専用のブースで入退室の作法や
ビジネスマナーをレクチャー。
何度も練習し自信をつけましょう!

応募書類の添削

履歴書や職務経歴書の
作成方法をアドバイスします。

志望動機や自己ＰＲを魅力的な
内容に仕上げていきましょう！

マッチング求人の提供

希望の条件にあう求人を検索し
マイページにて情報提供します。
複数の求人から自分に合う
求人を探していきましょう！

アンケートのＵＲＬは
マイページに

送信してあります。


