
履　歴　書

年 月
日
生

(満 38 歳)

〒

都

TEL 携帯

平成 11

平成 11

平成 15

平成 15

平成 12

平成 13

氏　名 下水道　太郎

03－0000－0000

3

（記入しないでください）

男

昭和 56 1 1

作成日　令和     年     月     日

フリガナ ゲスイドウ　タロウ 性別

応募職種 事務系総合職 ※管理欄

現住所

111-1111 ※お間違いの無いよう宜しくお願い致します。

東京 　○○○○□－□
　　　　　　　　　　　　　　　　建物名　△△△

090－0000－0000

メールアドレス ○○○○○@○○○.○○.jp

＊合否結果をお知らせするためにメールアドレスが必要となります。必ずご記入ください

年 月 高校卒業以降の学歴（学校名・学部・学科等）

○○高等学校　　　○○科 卒業

4 ○○大学　□□学部　△△学科 入学

3 ○○大学　□□学部　△△学科 卒業

年月 その他の免許　・　資　格

年月 最終学歴（学校名・学部・学科等）

3 ○○大学　□□学部　△△学科

年月 募集条件上の資格（取得年月日を記入してください。）

4 日商簿記3級

6 秘書検定2級

志 望 の 動 機

□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□

第二種下水道技術検定

技術士第二次試験（建設部門）

技術士第二次試験（上下水道部門）

一級土木施工管理

第一種下水道技術検定

写真を貼る位置

縦4cm×横3cmの
写真を使用して
ください。

写真反映

事務職に

写真を貼る位置

縦4cm×横3cmの
写真を使用して
ください。

写真貼付

事務職に

学科まで必ずご記入ください。

応募の際には、高卒以上、パソコンの基本操作以外に、下記①又

は②のいずれかが必須となります。

①事務職経験5年以上で、かつ「簿記検定３級以上、秘書検定３級

以上、TOEIC470点以上、ITパスポート（同等以上）」の内、い

ずれかの資格を取得

② 「総務業務、経理業務、システム業務」の内、いずれかの実務

経験が３年以上

①は、資格欄に、取得年月と級または点数を必ずご記入ください。

②は、エントリー中に実務経験を選択する箇所があるので、選択

していただいた上、職務経歴欄又は別途作成された職務経歴書に

従事した業務と年数が分かるようにご記入ください。

事務系総合職に関しては、WEBエントリーの際にこちらの設問は

ありません。ダウンロードした際には表示されます。

ご了承ください。

アップロード後、マイページで、反映された写真が横

向きや小さいサイズになっていないかご確認ください。



経験
社数

至 平成 22

至 平成 25

至
令和 1

応募職種 事務系総合職 氏　名 下水道　太郎 2 ※管理欄

（記入しないでください）

年 月 在職期間 職務経歴

自 平成 15 4

7年
0ヶ
月

（例）
株式会社○○

（例）
総務部

3

（例）
【雇用形態】正社員
【担当業務】総務部にて主に庶務業務（2年）、秘書業務（2年）、採用業務（新卒採
用1年、中途採用2年）に従事
　　　具体的には、□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□

自 平成 22 4

3年
0ヶ
月

4

6年
4ヶ
月

（例）

（例）

3

（例）
平成22年4月～平成23年5月　無職（資格取得に向け勉強）
平成23年6月～平成24年3月　無職（家族の介護）
平成24年4月～平成25年3月　アルバイトで経理補助に従事しつつ、就職活動を
行う

経歴１

（例）
○○株式会社　（派遣元企業名）

（例）

7

（例）
【雇用形態】派遣社員
【担当業務】派遣先企業では、管理部にて、秘書業務に従事
　　具体的には、□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□

　　現在に至る

自
平成 25

下段：

・担当業務、業務上のポジション等、詳しく記入してください。

・異動など職務内容が変わった場合は、欄を変えて記入してください。

・雇用形態（正社員、契約社員、派遣社員など）を必ずご記入ください。

・欄が足りない場合は、別紙（様式任意）を作成し添付してください。

上段：会社名を記入してください。

中段：所属部署を記入してください。

部署が変更になった場合も欄を変えて記入してください。

離職期間やアルバイト等に関しましても、簡単で構いませんので、

下記記載例を参考に、ご記入ください。

＊令和元年7月又は8月（応募月）まで

ご記入ください。



至

至

在職期間 職務経歴

応募職種 事務系総合職 氏　名 下水道　太郎 ※管理欄

（記入しないでください）

自

※当社の求人情報をはじめにどこで知りましたか。該当するものに○を付けてください。
※本調査は、今後の採用活動の参考とするためのものであり、選考には一切関係ありません。

　ハローワーク　　マイナビ転職　　リクナビNEXT　　日経キャリアNET

　朝日新聞　　知人の紹介　　その他　（転職媒体○○のダイレクトメールを受け取った　）

自

経歴4

年 月

※各媒体からのダイレクトメールを受け取られた方は、「その他」をご選択

いただき、(転職媒体○○のダイレクトメールを受け取った)旨をご記入ください。

※上記には、入力時に選択した1つが反映されます。


