職務経歴書

【職務概要】
┏━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━┓
　○○不動産株式会社（xxxx年4月～現在）
　事業内容：不動産、住宅販売（東証一部上場）
　資本金：□億円、売上高：□□□億円、従業員数：□□□名
┗━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━┛
　xxxx年4月～xxxx年3月 ：総務部総務課（0年）
　xxxx年4月～xxxx年3月 ：営業部第２課（0年）
　xxxx年4月～現在 ：総務部総務課（0年）※主任：部下00名

【職務（総務関連）】
［株式関連（×年）］
　・株式総会、取締役会の運営（開催通知・議事録作成、役員スケジュール管理等）

［文書管理（×年）］
　・営業契約書、不動産契約書等各種契約書の管理
　・就業規則等、諸制度・諸規定の見直し、立案
　・社用印の管理

［固定資産管理（×年）］
　・会社所有の固定資産（土地・建物）の維持、管理、賃貸業務

［備品の購買（×年）］
　・備品、什器、車両等の購入手配、リース管理（全00営業所分を本社にて管理）
　※各部門の要求を満たしつつ20%の経費削減を達成

［ファシリティ管理（×年）］
　・本社事務所（000人）の維持、管理、変更（オフィスレイアウトの変更等）
　・現地事務所（拠点数00）の設営、諸手続き

［福利厚生関連（×年）］
　・社内レクリエーションの運営
　・福利厚生施設の運用管理、共済会、社友会に関する事務

■資格
・第一種衛生管理者（xxxx年）
・宅地建物取引主任者（xxxx年）
・ビジネス実務法務２級（xxxx年）

■パソコンスキル
Word、Excel、Power Point、Visio、

■自己PR
備品管理から株式関連まで、総務に関する幅広い知識と経験があります。法務系の知識
も豊富で、株主の方と接する機会も多く、現場での経験が活かせます。加えて、新規個
人客を対象にした住宅販売営業において課内MVPを受賞するなど、営業職としての経験
や実績もあることから、折衝能力、人心掌握術に長けています。

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　以上
