東京海上日動キャリアサービス

【 職務経歴書記入のポイント 】

1．職務略歴
この欄にご自身の職歴を効果的に集約します。
大体10行程度を目安に記入します。担当職種・経験を盛り込みアピールします。
一般的でない略語などの使用は避けましょう。
2．職務詳歴
職務詳歴は直近のものより記入します。会社名は省略せず、正式名称を記入します。会社の概要や規模を示す会社区分・業種・従業員数を入れましょう。あわせて雇用形態も記入します。
在籍した部署・担当ごとにまとめ業務内容とともに実績や習得した経験など、また具体的な数字も入れてアピールします。
3．資格
業務に関する資格は全て記入します。
基本的には業務やビジネスに関する資格のみを記入しますが、業務外でもアピール材料になるものは記入しましょう。
4．語学・スキル・その他
パソコンスキルや語学のレベルなどを箇条書きに記入します。
ＴＯＥＩＣなどは取得年月も記入します。
