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ハローワークハローワークハローワークハローワーク品川品川品川品川

職務経歴書の書き方

それでは、応募書類のうち、近年ますますその重要性が増
している『職務経歴書』の記入について、ご説明いたします。

なお、応募書類とは、

① ハローワークの紹介状

② 履歴書

③ 職務経歴書

④ カバーレター（添え状）

の４種類のことです。

あと、専門・技術職などでは

⑤ 作品 などがある場合がございます。
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何故、必要なの？

★ポイント★ 何故、必要なの？
応募者増による面接選考の負担軽減、事前に応募者の
能力・経験などを把握する、などのため、事前に書類選考
を行う会社が増えてきています。

• その能力・経験など、求める人材の要件とは
– 募集している職務に必要なスキル(能力)を持っているか、PCのス
キルはあるか

• 主体的に判断できる能力を持っているか
• 社風にあう人か
などで、これらを満たすかどうかをまず書面で判断し面接
する者を絞り込んでいます。このことを踏まえ職務経歴書
が書けないと、
▼ OA能力・分析力が不足している。
▼ 仕事を理解していない。
などマイナスとなります。

これまで応募書類といえば、履歴書のみでした。

まだ、履歴書のみというところもありますが、専門･技術職、
事務職、営業職などのホワイトカラー職種を中心に『職務経歴
書』の提出を求めるところが増えてきております。

なぜ、職務経歴書が何故必要なのか。

画面にあるように、

応募者増による面接選考の軽減負担とともに、求職者が事
前に求人票を見て、面接を受けたい会社を選定するように、
求人者も前もって応募者の状況を知りたいと思っています。そ
れが職務経歴書です。

なお、パソコンスキルも試されますので、パソコンで作成しま
しょう。
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職務経歴書とは？

2枚が限度です。3枚以

上はまとめる能力を疑わ
れます。

職務経歴書の１つのポイ
ントとしてOA技能を見ること

にあります。
パソコンで作成しましょう

資料出所：
ハローワークインターネットサービス
http://www.hellowork.go.jp

職務経歴書とは、どんなものか？

履歴書の職歴欄をもっと詳細に記入し、どこで、なにを、どん
なふうに、どうした。といった、ご自身の経験、スキルをアピー
ルするものです。

記入方法、スタイルとして一般的には『編年体形式』『キャリ
ア形式』の2種類があります。

また、記載に当たっての留意事項が画面のとおり、いろいろ
ありますので、ご注意ください。

2枚のA4用紙に、いかに簡潔にまとめて記入し、それが見や
すい体裁となっているかがポイントといえます。
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編年体形式（基本形）

これまでの経歴を時系列
に記入していく方法で、履歴
書の職歴をより詳細にした
ものです。

基本的なスタイルの一つが「編年体形式」です。

これは、時系列に自分が勤めてきた会社、部署、役職を順
を追って記入し、それぞれの項目ごとに、その時どんなことを
やったか、頑張ったかを記入するものです。
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キャリア形式（基本形）

これまでの就いていた職
務ごとにまとめて詳細に記
入するスタイルです。

もう一つの基本形が「キャリア形式」です。

これは、複数の会社で同じ仕事をしてきた場合など、その業
務を一括りにして記入するもので、特に専門技術系職種など
で活用されております。

編年体形式、キャリア形式と基本スタイルがありますが、そ
れを融合させた折衷スタイルなど、独自のスタイルを確立する
方向にありますので、これといった決まったものはありません。

過去の経験･知識、職歴の長短、違った職種への転換など
から、それぞれ特色あるスタイルを確立してみましょう。
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記入するための材料集め‐１

職務経歴書を記入する際、いきなりパソコンの前に座って、
打ち出してもとりとめがなく、無駄に印刷を重ねるばかりです。

まず、過去の職務についての棚卸しを行いましょう。

そのための材料集めてして、まず、自分はどんな会社で働
いてきたのか。

会社の概要を書き出して見ましょう。

会社の名前、所在地などの基本的な部分から、会社の事業
内容、資本金･年商、従業員数、支店･営業所等の数、創業年
月日などです。

複数の会社に勤務してきた場合は、全ての会社について、1
社1枚程度のまとめてみましょう。
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記入するための材料集め‐２

続いて、その会社で何をしてきたかです。

入社年月日･配属先、異動した年月日･配属先･部下の人数、
退職年月日･退職理由を基本として、それぞれの配属先で、
『いつ、どこで、何を』をキーワードにどんなことをしてきたか、
特に会社に貢献したことを中心に記入しますが、まずは、キー
ワードを参考にその時々の部署で何をしたかを思い出しなが
ら記入してみましょう。
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記入するための材料集め‐３

次に、何をしてきたかを前のページで記入してみましたが、
今度は、その時、「これは頑張った。」「あれがあって自分は成
長した。」などのエピソードを思いつくままに記入してみてくだ
さい。
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記入するための材料集め‐４

続いて、画面のように、初めて部下を持ったのいつで何人い
たか。人前で発表したり、講演した経験、部下や新人の教育
訓練を行った記録、仕事のため自己啓発した研修や取得した
資格はどんなものか。

また、仕事に対しての信条、心がけは何か。

また、仕事や私生活を通じて、どんな人脈があるのか。

各項目ごとに思いつくまま箇条書きしてみましょう。

特に、人脈については、自分を中心に仕事を通じた人脈、趣
味･サークルを通じた人脈、地域社会での人脈、親族などの
人脈などを『人脈ネットワーク図』としてまとめて見ましょう。
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記入するための材料集め‐５

次に、仕事や趣味などを通じて培ってきた職業能力をまとめ
てみましょう。

どんな些細なことでも結構です、思いつくままに書いてみてく
ださい。
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記入するための材料集め‐６

次に、これまでは、過去の振り返りでしたが、今度は、未来
について考えましょう。

何をやりたいのか、これまでの経験から何ができるのかを記
入してみましょう。

何をやりたいかが明確でないと先に進めません。また、何が
今の自分に欠けているかも分かりません。

明確なビジョンを持ちましょう。
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記入するための材料集め‐７
会社を知ろう（求人票やHPなどで、業界の動き、社・社長の考え方などを調べよう）

最後に、応募する会社や業界のことを知りましょう。

社長の考え、会社の理念などを知ることにより、アピールす
るポイントが見える場合もあります。

また、取扱い商品に関する知識、会社の雰囲気なども事前
に知っておくべきです。

自宅にインターネット閲覧用パソコンが無い方は、当所の３F
に1台ですが検索できるパソコンが設置されておりますので、
利用してください。
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★★★★キーワードキーワードキーワードキーワードをををを活用活用活用活用してしてしてして職務内容職務内容職務内容職務内容・・・・アピールアピールアピールアピールをををを作作作作るるるる！！！！
キーワードを活用（つなげて）して、効果的な職務（職歴欄）、アピールポイン
ト欄を作ってみましょう。

☆職務内容に係るキーワード
＜営業・物流＞
用途開発 予算策定 予算統制 売上・利益 商品企画 顧客管理
接客 新規開拓 販売企画 契約管理 倉庫管理 在庫管理
広告宣伝 店舗開発 価格政策 回収業務 業績管理 販売分析
営業戦略 営業企画 市場調査 情報提供・収集 契約管理
リティールサポート プロジェクト・マネジメント クレーム対応 バイヤー
プロジェクト・マネージャー プロダクト・マネージャー フロア・マネージャー
キャンペーン企画 ルートセールス etc

＜企画・経理・財務＞
決算処理 資本政策 利益計画 予算統制 在庫統制 経営戦略
事業再構築 資産運用 資金繰り 現金出納 経費管理 為替管理
月次処理 小口現金 関連会社管理 配当政策 不動産管理 Ｍ&Ａ
システム化 オフシェア リストラクチャリング etc

＜総務・人事＞
給与管理 人事企画 福利厚生 能力開発 労組対策 目標管理
採用管理 就業規則 服務規律 組織開発 社宅管理 株主総会
出向・転籍 出退勤管理 文書管理 分掌規定 備品管理 安全衛生
評価システム カウンセリング 研修システム etc

＜開発・生産＞
工程管理 在庫管理 品質管理 安全管理 労務管理 原価管理
保安対策 環境対策 購買管理 倉庫計画 配送計画 現場監督
応用研究 基礎研究 かんばん ＮＣ ＣＩＭ ＭＲＰ ＩＥ ＰＬ対策
レイバー・スケジューリング マルコムボルドリッジ ＩＳＯ etc

☆数値による表現
達成度 シェア 部下人数 拠点数 順位 改善率 客数 増減額
短縮時間 報目件数 顧客数 売上額 etc

☆行動・表現
再編 設計 指揮 指導 効果 実行 効率 完了 強化 確立
開発 拡大 拡張 獲得 管理 把握 計画 建設 創設 移設
単純化 契約 処理 支援 推進 革新 制定 構築 代替 調査
転換 進出 導入 解明 創設 提案 組立 向上 利益 企画

再編した 提携した 立案した 分析した 展開した 策定した
貢献した 統合した 達成した 拡大した 削減した 新設した
構築した 実施した 獲得した 効率化した 減少させた 向上させた
完成させた 増加させた 短縮させた 標準化した 制度化した
組織化した 効率化した システム化した etc

以上のようなキーワードを組み合わせて表現します。
例１ 「顧客管理」＋「客数」＋「増加」＋「貢献した」＋「システム化した」

顧客管理にPCソフトを導入しシステム化を図り、客数の増加に貢献した。

例２ 「能力開発」＋「短縮時間」＋＋「部下人数」＋「効率」＋「提案」
部下５０名の能力開発に『立席方式』という新たな提案を行い時間短縮によ
る業務の効率化を図った。

◎アピールする文章表現
① 特定業界・会社でしか使用しない専門用語を避け、一般的な表現に置き換

える。「職業相談」→「再就職のための仕事の相談（カウンセリング）」
② 「○○した。」「○○させた。」と自分の意思により行った成果として表現する。

「○○したら、○○になった。」は主体性が感じられない。
③ めざましい成果ではなく、日常的な業務、重要な業務を説明する場合は、

「○○することで、○○に貢献した。」という表現を用いる。
④ できるだけ短い文書にする（ただし「単語はだめ」）。長いと主語と述語の関

係などが曖昧となり、何を言いたいかわからない。
⑤ 文末にバラエティをもたせる。「○○した。」ばかりでは変化がない。

「・・・・・・・・・・・・・・○○した。」
「・・・・・・・・・・・・・・に貢献した。」
「・・・・・・・・・・・・・・を図った。」などメリハリをつける。

職務経歴書に自分自身のアピールポイントを簡潔に記入す
るのは大変難しいことです。

このような場合は、画面のように言葉を繋ぎ合わせてみると
簡単にできます。

自分の過去の職歴から該当する言葉を選び出し、繋ぎ合わ
せてみてください。
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平成○○年○月○日

職職職職 務務務務 経経経経 歴歴歴歴 書書書書

〒108-0075
東京都港区港南二丁目5番12号

職安ハイツ205号

山 田 太 郎
℡&Fax ０３（３４５０）８６○○
携帯℡ ０９０（８６０９）○○○○

【【【【希望職種希望職種希望職種希望職種】】】】
○○

【【【【知識経験要約知識経験要約知識経験要約知識経験要約】】】】
○○大学卒業後、株式会社○○に入社、総務部、営業部に所
属し○年勤務。
○○、△△、□□など幅広い分野の職務を遂行してきまし

た。特に、△△では・・・・・・を担当し、・・・・の業績
を上げました。これらの経験を活かし、御社のますますの発
展と業績アップに貢献したいと思います。

表題にメリハリを付
ける(ポイント・文字
種）

各項目についても同
様、見やすい体裁
に！！

まず、希望職種を記入し
ます。（求人票の職種に合
わせて）

職歴が多い場合な
ど、まずそれを要約
してアピールします。

ここは重要なポイ
ントです。

住所・名前・連
絡先を記入します。

携帯は必須です。

さて、いよいよ職務経歴書を記入（パソコン入力）していきま
す。

これまで、そろえた材料を基に、職務経歴書のスタイルに当
てはめていく作業になります。

画面は、前のページで揃えた材料とは異なる経歴書となっ
ていますが、基本は同じです。材料をうまく配分していきましょ
う。

画面は、職務経歴書の前半部分ですが、漫画風の吹き出し
の中のポイントを念頭に記入してください。
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【【【【職務経歴職務経歴職務経歴職務経歴】】】】

１９８０年４月～ １９８５年 ３月 株式会社 港 （正社員）
◆ 総務課
総務・経理一般

１９８９年４月～ １９９２年 ３月 株式会社 港 （正社員）
◆ 人事課 人事課長（部下２０名）
３００名規模の人事一般（新人採用、教育訓練）

１９９２年４月～ １９９９年 ３月 株式会社 港 （正社員）
◆ 総務部 総務部長心得（部下３５名）

部長を補佐し、総務関係全般を担当
（退職理由）早期退職優遇制度に応募し退職

２０００年４月～ ２００１年 ６月 株式会社 高輪 （契約社員）
◆ ○○課 ○○部長代理（部下 ○名）

総務・経理一般
（退職理由）契約期間満了につき退職

２００１２００１２００１２００１年年年年９９９９月月月月～～～～ ２００２２００２２００２２００２年年年年 ３３３３月月月月 ハローワークハローワークハローワークハローワーク○○○○○○○○ （（（（臨時職員臨時職員臨時職員臨時職員））））
◆◆◆◆ 就職支援就職支援就職支援就職支援アドバイザーアドバイザーアドバイザーアドバイザー
キャリアカウンセリング/応募書類・面接アドバイス/再就職セミナー企画

☆ 半年間ではあったが、９０名のクライアントを担当し、７０名再就職させた。
☆ 再就職セミナーについては、月１回担当として１回当たり平均５０名の参加者
を得て開催、その内容の企画を担当し、講師を務めた。

☆ カウンセリングにあたっては、傾聴に心がけ、クライアントのニーズに添った
オーダーメードの相談に傾注した。
（退職理由）契約期間満了につき退職

２００２年４月～ 現在に至る 株式会社 港南 （派遣社員）
◆ フロント受付業務

時系列に自分がやってきたこ
とを要約して記入します。

いつ・どこで・なにを・どん
なふうに・○○した。とういう
感じで履歴書の職歴欄に対応し、
かつそれを詳細に説明するとこ
ろです。

日本企業では、古いものから
新しいものの順番に記入します
が、外資系などは、まず、今何
ができるかが問われますので、
逆時系列タイプ（新しいものか
ら古い履歴の順）で記入した方
がベストです。

会社が募集している
職種の経験があれば、
より詳細に記入するよ
うに心がけましょう。

職務経歴書の中盤部分です。

これが職務経歴書の骨子部分です。

時系列に職務経歴を記入していきますが、見易さが重要な
ポイントです。ここでは時系列タイプで記入している方法です
が、同じような仕事を続けている場合は、キャリア形式に職務
ごとにまとめてみましょう。

時系列に記入する場合で、近年外資系や大手企業などでは、
今何ができるかを着目するところがあり、その場合は逆時系
列タイプで記入してみましょう。
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【【【【学学学学 歴歴歴歴】】】】
○○大学 ○学部 ○学科卒業（１９・・年・・月）

【【【【資資資資 格格格格】】】】
・ 第１種普通自動車運転免許（マニュアル）<19・・年○月取得>
・ MOUS検定Excel2000一般<19・・年○月取得>
・ 日本商工会議所主催簿記検定2級<19・・年○月取得>
・ ヘルパー3級<20・・年○月取得>
・ 第2回雇用・能力開発機構主催「キャリアコンサルタント養成講座」修了

<20・・年○月>
・ 現在、キャリアカウンセリング資格取得を目指し、日本産業カウンセラー
協会にて勉強中、○月には資格取得予定

【【【【そのそのそのその他他他他】】】】
生年月日： 昭和・・年・・月・・日（・・歳）
健 康： 良好
趣 味： 登山と山岳写真（山、高山植物、動物）

セールスポイントセールスポイントセールスポイントセールスポイント
�責任感が強く、常に向上心をもって完遂するまでやり抜きます。
�名前と顔をすぐに覚えることができます。
�新たな課題に積極的かつ前向きに取り組み、着実に成果を上げるこ
とができます。
�明るい性格で、新しい組織、メンバーともチームワークを重視し円
滑な業務を遂行することができます。

上記のとおり相違ありません。

月 日 平成・・ 年・ 月・ ・日

署 名 山 田 太 郎 ㊞

学歴は最終学歴のみで結
構です。卒業年次も記入し
ましょう。

資格欄は持っている
ものだけでなく、取得
予定や自己啓発履歴も
記入しましょう。

健康状態は必ず記入
します。また、趣味も
記入した方が印象はい
いです。

セールスポイントと
して、自分の長所を積
極的のアピールしま
しょう。

キーワードでつなげ
ば簡単です。

枠や表も効果的

職務経歴書の後半部分です。

学歴、資格などを記入し、「セールスポイント（アピールポイ
ント）」を強調して、枠で囲って記入した例です。伝えたい部分
が強調されます。

最後に、署名（自筆）、捺印しましょう。
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平成○○年○○月○○日

◎株式会社 ハローワーク商事
◎ ◎ 人 事 部 品 川

〒108-007
東京都港区港南二丁目5番12号

職安ハイツ205号

山 田 太 郎 ㊞

℡&Fax ０３（３４５０）８６○○
携帯℡ ０９０（８６０９）○○○○

○○○○○○○○（（（（職種職種職種職種））））求人求人求人求人へのへのへのへの応募応募応募応募のののの件件件件

◎ 拝啓 ○○の候 御社におかれましては、ますます御清栄のこととお慶び
申し上げます。
◎さて、御社の○月○日付の「求人票」をハローワーク品川の担当アドバイ
ザー□様よりお薦めいただき、拝見させていただきました。
◎私は、株式会社○○にて、○○（職種）を初めとして、経理、財務、人事
、営業など幅広い業務を経験し、顧客満足度への貢献、利便性追及のための
提案、改善を行ってまいりました。
◎昨今の厳しい社会情勢の中にあって、今後○○（会社の業種）分野におい
ては、ますますその重要性が高まっていくものと考えておりますが、私のこ
れまでの職務経験、資格が必ずや御社のお役に立てるものと確信しておりま
す ◎ここに、私の履歴書と職
務経歴書を同封させていただきますので、ご一読いただき、是非面接の機会
を賜りますようお願い申し上げます。
◎末筆ながら、御社のますますのご発展を心衷よりご祈念申し上げます。

敬 具

◎ ：ハローワークの 介状、 歴 、 経歴

郵送（メール）に
より応募書類を送付
する場合は、必ずこ
のカバーレターを添
えるようにしてくだ
さい。

受け取る側の印象
（好感度）アップも
ありますが、これは
当然のことと心がけ
てください。

郵送する場合の封筒
は、折りたたまなくて
も良い、大き目の封筒
で送付するように心が
けましょう。

封筒がない場合は、
ハローワークで無料で
お配りいたします。

応募書類を郵送する場合は、必ずこのカバーレターを添付
しましょう。

これがあるか無いかで人事担当者の採点が変わる場合が
あります。

FAXの送付状なしに取引先にFAXを送る人はいないと思い
ます。カバーレターは、同様に必然です。
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拝啓 ○○の候 御社におかれまし
ては、ますます御清栄のこととお慶び
申し上げます。
◎さて、御社の○月○日付の「求人票
」をハローワーク品川の担当アドバイ
ザー□様よりお薦めいただき、拝見さ
せていただきました。
◎私は、株式会社○○にて、○○（職
種）を初めとして、経理、財務、人事
、営業など幅広い業務を経験し、顧客
満足度への貢献、利便性追及のための
提案、改善を行ってまいりました。
◎昨今の厳しい社会情勢の中にあって
、今後○○（会社の業種）分野におい
ては、ますますその重要性が高まって
いくものと考えておりますが、私のこ
れまでの職務経験、資格が必ずや御社
のお役に立てるものと確信しておりま
す
◎ここに、私の履歴書と職務経歴書を
同封させていただきますので、ご一読
いただき、是非面接の機会を賜ります
ようお願い申し上げます。
◎末筆ながら、御社のますますのご発
展を心衷よりご祈念申し上げます。

敬 具

☆☆☆☆「「「「頭語頭語頭語頭語」」」」とととと「「「「結語結語結語結語」」」」のののの例例例例

一般的： 拝啓→敬具
丁 寧： 謹啓・謹言→敬白

☆☆☆☆時候時候時候時候のあいさつのあいさつのあいさつのあいさつ文文文文
1月・・・新春の候、初春の候、頌春の候、
2月・・・春寒の候、向春の候、余寒の候、
3月・・・早春の候、春寒の候、孟春の候、
4月・・・陽春の候、春暖の候、桜花爛漫の候、
5月・・・新緑の候、初夏の候、立夏の候、晩春の候、
6月・・・梅雨の候、初夏の候、麦秋の候、長雨の候、
7月・・・猛暑の候、盛夏の候、酷暑の候、
8月・・・残暑の候、暮夏の候、新涼の候、
9月・・・初秋の候、仲秋の候、寒露の候、黄葉の候、

10月・・・秋冷の候、仲秋の候、秋雨の候、
11月・・・晩秋の候、向寒の候、初霜の候、紅葉の候、
12月・・・師走の候、初冬の候、師走の候、霜寒の候、

☆☆☆☆相手相手相手相手のののの繁栄繁栄繁栄繁栄をををを喜喜喜喜ぶぶぶぶ挨拶例挨拶例挨拶例挨拶例
御社におかれましては、ますますご清栄のこととお慶び申し
→貴社 ご発展 お喜び
貴店 ご隆盛
貴行 ご繁栄
貴殿 ご隆昌

ご清祥

☆ 「結び言葉」
会社の繁栄、発展を祈念する旨記入し結ぶ

カバーレター作成上の留意点です。

日本語の乱れが指摘される昨今ですが、カバーレターには、
頭語･結語、時候の挨拶など基本的な手紙の形式は必ず記
入するようにしてください。
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☆☆☆☆ 封筒封筒封筒封筒のののの記入例記入例記入例記入例

封筒の大きさについて
一般的には、縦長の白封筒（長３封筒＝細長い封筒）により送付することが多くあります。
しかしながら、「カバーレター」「履歴書」「職務経歴書」「紹介状」を同封して送付するのに、この大きさ（長３）で
は、三つ折りにしなければなりません。
これでは、開封して読む人事担当者には大変面倒なばかりでなく、読みにくさも加わります。
できれば、角２サイズの封筒を用意し、折り曲げないでも送付できるようにしたいです。更に言えば、クリア
ケースに入れて送ればベストです。(封筒はハローワークにありますのでご請求ください）

郵送する際の封筒にも気をつけたいです。

細長い封筒に、紹介状、カバーレター、履歴書、職務経歴書
を無理やり折り曲げて、封入し送付するのは、受け取った人
事担当者はどのように感じるでしょうか。

折り曲げなくて済む大きな封筒に入れて送りましょう。

履歴書と同様、大き目の封筒もハローワークで必要部数無
料で差し上げますので、ご希望の方は職員まで申し出てくださ
い。

以上、職務経歴書についての基本的な説明を行いましたが、
もっと詳細を知りたい、自分の書いた職務経歴書の添削指導
を受けたい方は、ハローワーク品川の１～３Fの窓口までご相
談ください。


