
　　　　　　　　　　　　　　　～職務経歴書作成の流れ～

	ステップ1.　キャリアの棚卸しをしましょう


　　　　まずは、職場環境・業務内容・経験・実績などこれまでの経歴を多角的に整理することが必要です。別紙を用意して、

次の項目について書き出していきましょう。

■どんな会社で働いてきたか
　　　　　事業内容、年商、従業員数、事業所数、本社所在地、創業年などを箇条書きにします。うろおぼえの点があれば、

会社案内などで確認しましょう。

　　　■どんな仕事をしてきたか
　　　　　「いつ」「どの部門で」「誰を対象に」「何をしたいのか」を書きます。

　　　■業績面での貢献
　　　　　自分の仕事によってどのような業績を上げたか（売上高、コスト削減、顧客満足度の向上など）をできるだけ具体

的な数値を用いて書いていきます。

　　　■マネジメントの経験
　　　　　部門やプロジェクトの中でリーダーやマネージャーの経験があれば、その組織の規模と自分の役割を書きます。

教育指導などの経験があればそれも書きましょう。

■自己啓発や社内表彰
　　　仕事のレベルアップのために自分で勉強したこと、取得した資格があれば書きましょう。また社内で表彰を受けた

経験があれば是非書き出してください。

■自分の職業能力
　　　①～⑤をもとに、自分がこれまで培ってきた職業能力をまとめます。「～ができる」「～についての知識がある」とい

う2つの視点から書き出すと良いでしょう。

■自分のやりたいこと、ＰＲしたいこと
　　　転職した先でどんな仕事をしたいと思っているのか、それはなぜかを書きます。また自分の能力や仕事に対する

姿勢など、ぜひＰＲしたいと思う点についても書いておきます。

	ステップⅡ.　職務経歴書の種類を選ぶ


　　ステップ1で整理した内容をもとに、実際の職務経歴書をどのようなフォーマットで書くかを考えます。職務経歴書

の種類には、大きく分けると2つのパターンがあります。

　　　

【編年体式】経歴を古いものから順に時系列に記載する方法で、最も一般的な書き方です。基本的な構成は、

入社・異動・昇進・退職などの見出しに沿った職務内容となります。最近のものほど、詳細に記載し

てください。

　　　　　　　　　　※職務経験や役職が年代順に積み上がる経緯が分かり、習熟度をアピールしやすいため、同じ業

務に長年携わってきた方、転職歴が少ない中での現在の能力を獲得した方に適した書き方です。

　　　　　　　　　　※最近の職務経験や能力を強調したい場合は逆年代順

　　　【キャリア式】時系列ではなく職務内容ごとに経歴をまとめる書き方です。基本的な構成は、経歴の要約、職歴

（入社・異動・昇進・退職など）と職務内容ごとの詳細（アピール）となります。同じ業務経験（キャリ

ア）であれば、異なった部署・会社の経験でも、ひとまとめにすることが可能です。

　　　　　　　　　　※時系列の経歴にこだわることなく、それぞれの職務における経験と業績を強調し、経験業務を分

かりやすく説明できるので、幅広い経験を持っている方や転職歴の多い方に適した書き方です。

～職務経歴書作成時の注意事項～

	1
	基本的にパソコン・ワープロで作成


　　　　書式は自由です。基本的にパソコン・ワープロで作成したものの方が、読みやすいため好まれます。手書きになる場

合は丁寧に作成しましょう。

	2
	文章は簡潔に


　　　　一人称を省き、「です・ます」調を避け、要点を箇条書きにまとめましょう。書式は自由です。通常はＡ４サイズ1～2

枚で、簡潔にまとめることがポイントです。ただ、無理に凝縮することは逆効果です。

	3
	社内用語の使用は避ける


　　　　社内でしか通用しない用語や名称は避け、誰にでも理解できるような説明をこころがけましょう。

	4
	経歴要約（略歴）は職務経歴書の「顔」


　　　　経歴要約は、詳しい経歴を読んでもらうためのリード文であり、ここで採用者の関心を惹く必要があります。ここ

に、応募先企業のニーズにぴったり合致した能力が記述してあれば、この職務経歴書は最後まで丁寧に読まれ、検

討されるはずです。経歴要約は、基本的に400字以内でまとめましょう。

	5
	何ができるのかをアピール


　　　職務経歴書は経験したことを示すことにより何ができるのかをアピールすることが重要です。そしてそれが相手企

業の何に貢献できるのかを相手企業が評価できる内容ならベストです。転職にあたって評価してほしい経験や成

果は詳しく強調して、経験しているが該当企業にはあまり関係のないと思われる経験はさっと流せば良いでしょう。

	6
	実績は具体的にアピール


　会社での役割や立場を加え、部下の人数、目標達成率などの実績は具体的な数値でアピールするのが効果的で

す。但し、思わしくない実績を記載することは逆にマイナスイメージになりかねませんので、注意しましょう。

	7
	即戦力であることをアピール


入社後に即戦力となる人材かどうかを重視する企業も多く見受けられます。商品・技術・業界などの専門知識や人

脈、クライアント数、仕事に対する取り組み方などを具体的に記載し、応募先企業にとって即戦力として活躍できる

ことをアピールします。

	8
	趣味、免許、資格のアピール


　資格には公的資格から民間資格まで色々ありますが、職務に関連するような免許や資格があれば、十分強調し

ましょう。勉強中のものを記載しても大丈夫です。趣味も人柄や人間性を表す上で大切です。人脈の広がりが連想

されるクラブやサークルを記載しておいても良いでしょう。

	9
	特技に関して


　明確な資格でなくても、例えばパソコン・ワープロ・英会話など職務と関連しそうなものは書いておいた方がよい

でしょう。

	10
	海外勤務・研修歴・表彰など


　海外勤務、海外渡航歴、研修受講歴、受賞歴（社内外）、学会活動歴、社会活動歴、公演・執筆歴などもアピー

ルポイントになります。様々な活動や経験は多彩な能力と人脈の多さを印象づけるからです。職務経歴の後に記

載しましょう。

	11
	自己ＰＲ欄について


　職務で経験していないことや経験の浅い業務を活かしたい場合は「今ままで何を学んだのか」「自分の知識を次

の仕事でどう活かしたいか」を、自己ＰＲ欄を設けてアピールして下さい。

	12
	長期離職期間がある場合


　次のステップに繋がるような内容（資格取得、留学など）であれば記載します。長期離職期間があると、あまり良

い印象をもたれなケースもありますので、明確なアピールポイントにならない場合は、特に記載する必要はありま

せん。

職種別職務経歴書サンプル


ポイント　

　●企業側が注目するのは、具体的な実績はもちろんですが、実績を残すためにどのような工夫をして、仕事に取り

組んできたかという点です。顧客や営業方法、成果などについて、具体的な実績値を加えて記載しましょう。

　　また、業務上の仮説・実行・検証のサイクルが具体的、かつ簡潔に表現できるとよいでしょう。

　●営業・販売関連職種の場合は、同業界内だけでなく異業種・異業界への転職転職も考えられます。異業種・異業

界の方でも理解しやすいように、今まで勤務してきた業界の背景、取り扱い商品やサービス、業務成果などにつ

いて具体的に記載するようにしましょう。


サンプル1（営業職）

　　　　　　　　　　　　　　　　

　

職務経歴書　　　　　　　　　　　　　　

　　　　　　　　　　　　　　　　　　

○○○○

〒○○○-○○○○

○○県○○市○○町○○11-12

TEL/FAX　○○○-123-4567

　　　　　　

　略歴

　　大学卒業後、株式会社A社に入社し、営業業務を9年間経験。店舗のランク分け、受注　　　　　　　略歴の構成：
とルートの効率化を追及し、持ち前のコミュニケーション能力を発揮し、積極的な販売　　　　　　　　①書き出し部分－どの業界の、どんな会社で、
提案により末端への営業スタイルを確立した。帳合担当としては戦略的な営業活動を行い、　　　　　　どんな職種に、何年間働いていたか。

予算比20%増を達成。チェーンスーパー担当では、POSデータの検証提案によりチーム　　　　　　　②達成事項の要約－職務経歴中のハイライト
の予算達成に貢献した。今後とも、これまでの経験を活かし、営業職として力を発揮した　　　　　　　となる職務内容を、3項目ほど簡潔に書く。
い。　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　③結尾部分－希望職種についての（転用可能
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　な）経験・脳裏区・スキル等を強調する。
　職務経歴および主な達成事項　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
株式会社Ａ社　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　1993年4月～現在　
○○○メーカー（資本金○○○億円、従業員数○○名、本社○○県○○市）　　　　　　　　　　　　　　　顧客：対象は法人（業態・業界・部署など）

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　か個人（性別・年齢層・職業など）か、

新人研修として社員研修及び工場実習に従事　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　既存顧客のサポートか新規開拓かを明記し

本社　東日本営業一課　配属（1993年7月～1999年3月　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　担当社数や担当エリアも記載します。

　　　担当店舗約50店、平均開拓企業数（A社、Ｂ社、Ｃ社など）3社/月

　　　●主に量販店の店舗フォローを担当

　　　●日々の出荷実績をもとに店舗をＡ～Ｄランクに分け受注とルートの効率化を追求

　　　●店舗とのコミュニケーションと販売提案により、末端への営業スタイルを確立　　　　　　　　　営業方法：どのような営業方法・手段を
　　　●商品の販売POSデータの入手→検証→提案のサイクルで得意先の信用を得る　　　　　　　　　　とっていたのか、どのような工夫を行っ
神奈川エリア帳合（問屋）担当（1994年4月～1995年3月）　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　てきたのかについて記載します。
西東京/神奈川エリア店舗　担当店舗数約200店舗

●エリア担当として、帳合担当との同行セールスなど、戦略的な営業活動を展開

＜実績＞売上月平均400万円、年間売上4,800万円　予算達成率120％　　　　　　　　　　　　成果：売上高、目標達成率、毎年の業績変化

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　は具体的な数字を記載します。個人の実績値

　西東京/神奈川エリア担当、ﾁｪｰﾝｽｰﾊﾟｰ本部担当となる（1995年4月～1999年3月）　　　　　　　　　　を出していない場合は、所属グループでの実

　　　　●店舗でのチェーン本部への新規商品、販促提案を実施、各バイヤーの信用を得る　　　　　　　　績値を記載しても良いでしょう。

　　　　●年間取引7,000万円の有力リージョナルチェーンにてPOSデータの検証提案より、

　　　　　他社商品カットや新商品の全品導入などを実施、チームの予算達成に貢献

　　　　●Windows95・Officeが導入され、EXCELを活用した利益管理を徹底する

　　

＜実績＞年間売上約1億円　3期連続予算達成

　　　　　　　　社内QCサークル活動にてリーダーとなる

　　　　　　　　平成10年上期最優秀サークル賞、下期優秀サークル賞を受賞

本社　東日本営業二課　配属　　役職：主任　　部下4名（1999年4月～現在）

　　　　●大手GMSの本部～店舗リテール指導を担当

　　　　●全国本部担当として、社内E-Mail等を活用し、各拠点の戦略を連動させる

　　　　●店舗フォロー担当者と連動した情報提供にて販促の提案を実施

サンプル2（販売職）

　　　　　　　　　　　　　　　　

　

職務経歴書　　　　　　　　　　　　　　

　　　　　　　　　　　　　　　　　　

○○○○

〒○○○-○○○○

○○県○○市○○町○○11-12

TEL/FAX　○○○-123-4567
　　　　　　

　略歴

　　株式会社Ｂ社にて8年間、接客・販売、売場運営、催事企画を経験。白物コーナー担当　　　　　　*ｷｬｯﾁｺﾋﾟｰのような形で、簡潔に専門性やスキル、能力等をアピールしま

当時、積極的な接客販売で前年比150％達成し報奨金を獲得する。この実績を認められ、　　　　　　しましょう。
主任に昇格しＡＶコーナー担当となる。コーナー内のディスプレイを積極的に見直し、お　　　　　　*単なる羅列ではなく、効果的に配置を考えましょう。

客様より好評を得る。新しいジャンルの商品、プラズマＴＶキャンペーン時には、推進責　　　　　　5～6行位で過去の略歴をまとめます。そして2～3行でキャリアが応募
任者として店舗全体を引っ張り、東北地区全店舗において1位を獲得する。同時に部下新　　　　　　企業でどのような効果を生むか等、自分の使い道を提案します。

人の指導と管理の経験を蓄積する。今後も、業界知識、消費者のニーズに応えるサービス、　　　　　*強調したいキャリアとそれ以外のキャリアを区別し、メリハリをつけ

スタッフの指導等を通じ、これまでの経験を活かしたい。　　　　　　　　　　　　　　　　　て提案してください。　　　　

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
職務経歴および主な達成事項　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
株式会社Ｂ社　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　1995年4月～現在　　
家電量販店（資本金○○億円、従業員数○○○名、本社東京都）　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
新人研修後　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　自己ＰＲ
○○店配属（1995年5月～現在）　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
　白物コーナー　エアコン担当

　　　●外部研修（○○社主催）で販売力強化研修に参加　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

　　　　販売力の向上に努める　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

　　　副主任に昇格

●Ｔ社商品売上倍増キャンペーン実施

　　　　前年比150％達成、全国上位20位以内に入り報奨金を獲得する　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

　　　　

ＡＶコーナー　ＴＶ担当　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　資格/特技
主任に昇格

●コーナー内のディスプレイの見直しを行い、お客様から見やすいディス　　　　　　　　　　　19　　年　　月　普通自動車第一種免許

プレイに徹底する。　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

●プラズマキャンペーンの実施　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　研修
新しいジャンルの商品の新規売り出しにおいて、推進責任者として店舗　　　

を引っ張るＳ社商品売上高において、東北地区全店舗において1位を獲得　　　　　　　　　　19　　年　月　社内接客マナーと販売研修

●新人社員の売り場指導担当となり、接客マナー、商品知識などの教育を行　　　　　　　　　　19　　年　月　○○社主催販売力強化研修

い、部下3名の育成に努める

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　学歴
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　○○大学文学部英米文学科卒業　1995年3月
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　その他
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　生年月日：　19○○年○月○日
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　健康　　：　良好
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　家族　　：　父、母、妹
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　趣味　　：　読書、舞台芸術鑑賞（ｺﾝｻｰﾄ、ﾐｭｰｼﾞｶﾙ、演劇、等）、スポーツ観戦
職種別職務経歴書サンプル


ポイント　

　●総務・人事・経理など、管理部門関連職種の場合は、経験した業務を項目ごとに分け、仕事の流れ通りに箇条書

　　きにし、説明を加えていきます。

　　例　【経理】　　　　*月次決算　*連結決算　*税務申告書作成　*有価証券報告書作成　*原価計算

　　　　【財務】　　　　*資金繰り　*銀行折衝

　　　　【総務／人事】　*採用　*給与・社保　*人事企画　*教育　*株式事務　*ファシリティ

　　　　【法務】　　　　*国内　*国際　*知的財産権の取得・管理



職務経歴書　　　　　　　　　　　　　　

　　　　　　　　　　　　　　　　　　

○○○○

〒○○○-○○○○

○○県○○市○○町○○11-12

TEL/FAX　○○○-123-4567

略歴

　　　○○○○メジャーの日本支社にて人事総務の主要職務を担当。人事採用、業績評価システム

　　の導入、持ち株制度の導入、就業規制改訂、個人データの管理、福利厚生施設の充実など人事

　　業務を改革。外国人社員用諸手当に関し社内規定を作成、適用して経費節減に成功。入国手続

　　き、生活情報カウンセリングなど、受け入れに関わるすべての業務を担当。経済性及び機能性

　　を検討してオフィス移転、新レイアウトの採用、OＡ機器の整備などでリーダーシップを発揮、

　　生産性の向上に貢献。コンピューター情報のバックアップ及び安全管理に貢献。

　　　　　　　　　　

*人事採用　　　　　　　　*人事評価システム

　　　　　　　　　　*外国人社員受け入れ　　　*福利厚生

　　　　　　　　　　*個人データ管理　　　　　*財形、持ち株制度　　　　　　　　　　　　　　　　　　　職務経験の中でキーワードとなるものを
　　　　　　　　　　*能力開発　　　　　　　　*オフィスレイアウト　　　　　　　　　　　　　　　　　　いくつか書き出すと、分かりやすいでしょ
　　　　　　　　　　*ＯＡ機器の選択と契約　　*情報管理システム　　　　　　　　　　　　　　　　　　　う。
　　　　　　　　　　*経理事務　　　　　　　　*英語堪能

　　　　　　　　　　　　　　

　　職務経歴及び主な達成事項

　　　○○○○工業株式会社　　　　　　　　　　　　　　1989年4月～1991年3月

　　　○○○販売会社（資本金○○○億円、従業員数○○名、本社東京都）　　　　　　　　　　　　　　　事業内容や資本金、売上高、従業員数など

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　会社規模を表すデータを記載します。

　　　本社総務部
　　　　経理部門

　　　　●伝票起票、仕訳、元帳と補助簿記記帳、月次決算表作成、

　　　　●決算処理と財務諸表作成、法人税申告書類作成

●売掛金・未払い金及び前払金管理、小口現金・貯金出納

●固定資産管理と固定資産税申告書作成

　　　　人事部門

　　　　●採用、給与計算、社会保険手続きと支払い

　　　　

　　　○○○○○株式会社　　　　　　　　　　　　　　　　　　1991年6月～現在

　　　○○○会社（○○○○○の100%子会社　資本金○○億円、従業員数○○名、本社東京都）

　　

　　　人事総務パーソネルオフィサー（1991年6月～現在）
　　　人事総務部　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　総務は専門性の高さより、経験業務の幅広さ

　　　　人事採用、評価システムの導入、福利厚生施設の整備などを担当　　　　　　　　　　　　　　　　が求められます。株主総会・取締役会等重要
　　　　・正社員、派遣社員の採用を担当。採用に関わる契約書の作成を迅速に処理　　　　　　　　　　　会議の運営、株式管理、資産・備品管理、
　　　　・国際的に認知されているジョブグレーディンクシステムを導入、人事し評価のシステ　　　　　　文書管理、オフィス業務、福利厚生業務、
ムに貢献。社員の職務意欲を改善　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　庶務業務などひとつでも多くの経験をアピ
　　　　・法改訂に伴い従業員規則を改定　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　ールしましょう。
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
　　　　

　　　　


・財形貯蓄及び持ち株制度を導入

・個人データをデータベースで管理。人事評価及び組織変更に伴い各部の要求に迅速に

対応。機構改革の効率化に貢献

　　・目標管理による実績評価システムの導入を実現、結果を算定し、パフォーマンスボー

ナスに反映、社員の意欲改善に貢献

　　・能力開発及び意識改革を企画、ワークショップを通じて推進

　・社員の健康管理推進のためスポーツクラブ活用を企画提案、経営会議にて承認　　　　　　　　人事制度、賃金・給与施策、組織体制、福利厚
　　　スポーツを通じてコミュニケーションの増進に効果、チームワークの強化に貢献　　　　　　生等の見直しの経験は、企画提案力はもちろん
外国人社員乳出国及び施設管理　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　経営と現場の間で苦心しながら実際に導入に携
　　住宅の確保、契約、受け入れ、生活指導などすべての業務を担当　　　　　　　　　　　　　　わった経験が評価されます。
　　・日本での職務を機能的に、かつ効率よく遂行できるように、本人及び家族を含めて入

　　　出国手続き、受け入れ、情報提供カウンセリングなど適切に、迅速に対応。常に最善

　　　の環境を提供。

　　・外国人社員用諸手当の社内規定を作成、適用に当たり趣旨説明を徹底、コンセンサス

　　を獲得。純治適用し、かつ定期的に見直して経費削減に成功（約30％）。　　　　　　　　　　担当業務の中でも、特にアピールしたい

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　実績に関しては、成果を具体的に記載し

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　ましょう。

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　資格/特技

　　Visa関係申請取次者　　東京入国管理局　　　1992年6月

　　TOEIC試験860点　　　TOEIC運営委員会　1990年5月

　　英語科教員免許　　　　文部省　　　　　　　1989年3月

　　パソコン操作　　EXCEL、WORD､ACCESS、PowerPoint

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　研修

　　Coaching&Counseling　　　　○○　　　　　　　　1998年

　　Networking　　　　　　　　　○○　　　　　　　　1998年

　　Time　Management　　　　　CanningSchool　　　1996年

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　学歴

　　○○○○大学公開学習センター　　ディベート、政治問題　　　　1995－1997

○○○大学英米語学科　　　　　　言語学にてBA取得　　　　　1985－1989

　　　　　　　　　　　　　　　　　その他

生年月日：19○○年○月○日

家族　　：父、母

趣味　　：書道

スポーツ：ダイビング、スキー

　　　

職種別職務経歴書サンプル


ポイント

　●これまでの知識、経験の全てをアピールできるような職務経歴となるように心がけます。

　●営業職関連（ＭＲ、医療用具・機器などの営業など）の場合、実績値も大切なアピールポイントになります。

　　①どのような製品（製品名/領域など）を②どんなところの（大学病院、開業医、研究所など）③どういう方に

対して（Ｄｒ、看護士、検査技師など）営業した結果、④どのような実績を上げたのか、⑤実績を上げるための工夫点は何か、を数字を用いてなるべく具体的に記載しましょう。

　●研究・開発職など医療技術系の場合、①どんな業務を（製品/研究領域など）、②どのようなプロジェクトに、③どのくらいの期間、④どのような立場で（プロジェクト人数と自分の役割）、をキーワードに「研究論文」「学会」なども含めて記載すると良いでしょう。



職務経歴書　　　　　　　　　　　　　　

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

○○○○

〒○○○-○○○○

○○県○○市○○町○○11-12

TEL/FAX　○○○-123-4567

略歴

　大学卒業後、○○○製薬株式会社に入社し、11年間経験。持ち前のコミュニケーション能力で　　　　　　　　　

○○○剤が対前年比400％を達成。最優秀ＭＲとしてMVPを獲得する。係長として部下の育成に　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　職務経歴書

勤めるとともに、○○○薬が対前年比350％を達成、再度最優秀ＭＲとしてMVPを獲得する。今

後とも、これまでの経験、知識、人脈を活かせる営業職を希望。　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　○○○○
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　〒○○○-○○○○
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　○○県○○市○○町○○11-12
職務経歴及び主な達成事項　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　TEL/FAX　○○○-123-4567
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

○○○製薬株式会社　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　1992年4月～現在　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　略歴
　　製薬売会社（資本金○○億円、従業員数○○名、本社東京都）　　　　　　　　　　　　　　　　　　
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
　　営業部東京第1課にＭＲとして配属（1992年4月~1996年3月）
　　東京西部地区の大学病院、機関病院（○○○大学病院、○○○病院、○○病院）を担当

●主な訪問診療科　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

○○科、○○○科、○○○○科、○○科、

　　　●取扱い品目（領域）　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　職務経歴及び主な達成事項
　　　　○○○剤（販売名：○○○○○）、○○○薬（販売名：○○○○）など

●営業成績　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　○○○製薬株式会社　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　1990年4月～現在
○○○大学病院において○○○剤が対前年比400％を達成　　　　　　　　　　　　　　　　　　　製薬売会社（資本金○○億円、従業員数○○名、本社東京都）

最優秀ＭＲとしてＭＶＰを獲得（ＭＲ50人中/1位）　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

●その他の実績　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　臨床薬理部に配属（1990年4月～1991年12月）
新入社員研修担当として１００名の新人を教育　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　臨床第Ⅰ相試験（○○阻害剤、○○薬）

1ヶ月間のアメリカ研修　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　生物学的同等性試験（○○薬、○○剤）

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　薬物動態試験（○○患者の薬物動態試験）

　

　　関西営業1部大阪営業課へ係長として赴任（1996年4月~現在）　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
　　部下10名のマネージメントと共に、営業マンとして、大阪全域の大学病院、基幹病院（○○○　　　　臨床開発部　○○グループに異動（1992年～1995年3月）　

○病院、○○○病院、○○○病院）を担当　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　○○剤の第Ⅲ相試験モニターを担当

●主な訪問診療科　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　19○○年。19○○年と連続して症例獲得数1位（20名中）

上記に加えて○○科、○○○科　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　○○大学付属病院○○科において、○例の症例数を獲得

　　　●取扱い品目（領域）

　　　　上記に加えて○○剤（販売名：○○○○）、○○○薬（販売名：○○○○）など　　　　　　　　　統計解析部に異動（1995年～1996年8月）
●営業成績　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　新薬承認申請資料の統計解析を担当

○○病院にて○○○薬が対前年比350％を達成　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　ＳＡＳによる○○解析プログラムの作成

最優秀ＭＲとしてＭＶＰを再度獲得（ＭＲ70人中/1位）　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　※使用ソフトウェア：ＳＡＳ、Word、Excel、LotusNotes　等

●その他の実績

3ヶ月間のヨーロッパ研修　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　市販後調査部に異動（1996年9月～2000年3月）
○○○シンポジウムを企画、実施（参加Ｄｒ．300名）　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　副作用情報の評価、厚生省への報告

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　「市販後調査業務手順書」の作成、改定

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　添付文書、お知らせ文書の作成　

自己ＰＲ　
Ｄｒ．とのコミュニケーションの取り方のノウハウを習得している。　　　　　　　　　　　　　　　臨床開発部に異動　課長ら昇進（2000年4月～現在）
海外、国内の主要Ｄｒ．との人脈が豊富である。　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　部下○名の管理

競合他社の製品にも精通しており、他社と差別化を図る営業が可能である。　　　　　　　　　　　　　厚生省との折衝窓口

英語論文の読解能力。　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　症例検討会の企画、運営、実施

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

　自己ＰＲ

サンプル1　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　医薬開発における業務には、幅広い知識を持っています。特に臨床開発には自信があり、

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　○○領域の主要Ｄｒ．との人脈も広く持っております。

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　海外出張も多数経験しており、英語でのコミュニケーションも可能です。

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　今後は、新薬上市を多数控える企業にて医療に貢献したいと考えています。

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　サンプル2
















