秘書で年収を上げるための職務経歴書

転職では職務経歴書の出来栄えで、合否や年収が左右されます。今回は実践編としてどのような職務経歴書を書いていけばいいのかを見ていきましょう。

下記に職務経歴書のサンプルがありますが、この職務経歴書のように明確に伝えるべき点を伝えていくと採用の確率やが上がり、さらには年収が上がりやすい交渉が可能です。大事な点として、職務経歴書を記載する際に重要な部分をまとめてみますのでチェックしてください。

1.
経歴は正確に

経歴はしっかりと記載しなければなりません。思い出せない、忘れているものもこの機会にないかどうかチェックしましょう。この職務経歴書を見る人があなたの経歴をどのように見るのか、相手の目線に立って書く必要があります。特に秘書として相手の目線に立つことは大切な資質です。
相手からわかりづらいと思われたなら、その時点で状況的に厳しいと考えられます。客観的に見て、あなたのことが分かるものかチェックしてください。

2.
職務要約からスタート

あなたがどのような仕事をしてきているのか、職務要約は短い中でもあなたを表す指標です。秘書としての業務経験・実績・マネジメント経験・語学力などを盛り込んでアピールします。簡潔に書く事が大事です。
3.
保有資格・免許・語学を記載

資格や免許、語学などは関連度が高いものを優先的に書きます。秘書であれば、海外の人との通訳をする場面もありますので語学力があれば有利です。持っていると年収アップに有利な資格は、秘書技能検定試験・CBS（国際秘書）検定でしょう。

4.
構成・枚数

通常２枚くらいにまとめると見やすくなります。職務経歴書はあなた自身を売り込むためのプレゼン資料です。見やすく構成されていれば、それだけ相手も素早く読むことができるのであなたのことをよく知ってもらえるでしょう。

職　務　経　歴　書
20**年　**月　**日
氏名：○○○　○○
	業務内容／実績


· 外資系企業における、代表取締役社長の秘書業務経験
· ビジネスにおける英語の使用経験（英文資料和訳、海外からの来客対応、電話、メール）
　　　・外資系企業の社長は、外国人の場合もありますのでCBS検定を持っていると優遇されます。また、秘書としてどのような経験をしてきているのかという部分は大切なポイントです。
	職務経歴


	

	期間
	職務内容

	19**年**月
19**年**月

	株式会社○○○○　入社　
事業内容：金融（東証2部上場）　資本金：***億円　

売上高：*,***億円　従業員：*,***名

秘書室配属　代表取締役社長付秘書業務担当

【業務内容】　
· スケジュール調整管理

· メールチェック・対応（海外からのもの含む）

· 英文資料和訳

· 国内・海外出張手配（利用交通機関・宿泊先選定及び予約、訪問先への手土産　準備及び

· 社後のお礼状作成、出張スケジュール表作成、経費精算等）

· 顧客に関する記事（新聞・雑誌・インターネット等）ファイリング、回覧

· 顧客へのお中元・お歳暮・クリスマスカード・年賀状等の送付、手配

· 取締役会等会議準備（会場選定・資料作成・案内状作成・昼食手配等）

· 社内外向け文書作成

· 来客応対、電話応対（海外からのもの含む）、

· 慶弔手配、経費精算、決裁書類管理、名刺管理、車管理、ハイヤー手配

· 後輩指導


	取得資格

	20**年**月
	秘書技能検定1級

	20**年**月
	TOEICスコア　890点

	20**年**月
	CBS（国際秘書）検定


・３で見てきたように、資格は重要です。特に秘書技能検定とCBS（国際秘書）検定は秘書で年収アップを目指す上で必須の資格と言えます。

※20**年**月～20**年**月　　BBB Academy（イギリス）語学留学を経験

	PCスキル


（以下、例）　※一般的に見てレベルが判断できるよう、出来るだけ具体的に
・Word　（提案書、見積書等のビジネス文書作成）

・Excel　（vlookup、ピボットテーブル、IF関数等を利用したフォーマットの作成、及び顧客別受注・売上げデータのグラフ化等）、

・PowerPoint　（一般的なプレゼン資料作成）
・秘書業務にはスケジュール調整や書類作成などPCスキルが求められます。PCスキルでも、エクセルは特に使えたほうがポイントが高いでしょう。
	自己PR


（長文で記載せず、いくつかの項目別に記入すると効果的です。）

【例　営業としての強み】　※ご自身の職種に合わせて、作成してください。　
・例　新規開拓力
· 具体的な手法や工夫点、攻略事例など
・例　徹底した顧客データ管理による的確な提案力
· 具体的な手法や工夫点、攻略事例など
・例　顧客との信頼関係構築に向け意識していた点

※顧客との長期的な関係の維持、及び他社との差別化において工夫していた点など

【例　成功事例もしくは実績】

※上記職務経歴欄の実績をより深める形で、目標をコミットメントし、それを達成する為に何を意識している、等、より自身が成果を出せる人材であることをアピールしてください。もしくは業務改善・効率化における事例などでも結構です。

【例　キャリアビジョンもしくは今後の目標など】

※今後、短期的に貢献できる事、中長期的な目標及びその目標を達成する為にどのような取り組みをするのか、等を出来る限り具体的にご記載下さい。（この項目については、志望職種、業界等により分けて作成頂いても結構です）
・４でお話したように枚数は２枚にまとめると読む相手も見やすく、あなたという人材を短時間で知れます。
以上
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