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【職務略歴詳細】

1998年4月～2000年3月　　○○生命保険株式会社（正社員）　日本橋支店にて　保険の職域販売　　　　　　　　　　　　　

2000年4月～2001年6月　　株式会社△△サービス（派遣社員）　にて　首都圏営業部にて　営業事務　　　　　　　　　　　　　　　　　

2001年8月～2004年3月　　○△食品株式会社（派遣社員）　人事総務部にて社会保険・給与計算・採用補助業務

2004年4月～2009年7月　　株式会社○×製作所（派遣社員）　人事部にて社会保険・給与計算業務など
【自己PR】

これまでの仕事では、「人に対するサービス」を提供できる仕事に一貫して従事してきました。中でも人事業務は、ともに働くメンバーがより安心して業務に集中できるようにするための、極めて大切な業務だと考えております。今後は、これまで身につけた業務の知識を活かしつつ、利益やコストを意識した業務改善に取り組むなど、仕事の幅を広げたいと考えております。
【職務経歴】
●人事業務

· 2001年8月～2004年3月　
○△食品株式会社（派遣社員・当初半年のみの予定が上記まで延長）

事業内容：加工食品の製造販売　
【設立：1977年4月、資本金：30億円、売上高：420　億円、従業員：約600名】

	在職期間
	業務内容

	2001年8月

～

2004年3月
（2年8ヶ月）
	人事総務部人事課

課長以下6名にて給与計算・社会保険・採用補助

＜業務内容＞　　
・給与計算、勤怠データ、人事データの入力・管理、年末調整業務（全て3名で
担当）

・社会保険手続
社労士に依頼している一部の業務の連絡窓口、1名で担当

・採用アシスタント
面接設定、会社説明資料作成

・住民税手続、福利厚生手続

　　

＜業務での工夫、成果＞
社会保険業務の一部外注化を提案し、担当者の人員と残業時間を約10%削減


· 2004年4月～2009年7月　

株式会社○×製作所（派遣社員・契約満了にて業務終了）　　

事業内容：精密機械製造業　

【設立：1982年4月、資本金：18億円、売上高：580億円、従業員：約700名】

	在職期間
	業務内容

	2004年4月

～

2009年7月
（5年4ヶ月）
	人事部給与厚生課

課長以下12名にて給与計算・社会保険・福利厚生業務

＜業務内容＞　　

・給与計算・社会保険手続

勤怠データ、人事データの管理、状況変更受付窓口、年末調整書類チェック
業務、外注先との連絡窓口

・福利厚生業務

健康診断の窓口、財形貯蓄、確定拠出年金手続・住民税手続、福利厚生手続

　　

＜業務での工夫、成果＞
外注先への提出書類の仕様変更を実施し、月平均5件ほどあった提出ミスを削減


●その他の業務（営業職）

■2000年4月～2001年6月　　
株式会社△△サービス（派遣社員・契約満了にて終了）　

＜事業内容＞人材派遣業　
【設立：1997年4月、資本金：8億円、売上高　43：億円、従業員：１80名】

＜担当業務＞首都圏営業部にて派遣社員の登録受付、企業からの依頼対応、就業管理業務

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

· 1998年4月～2000年3月　　
○○生命保険株式会社（正社員）　

＜事業内容＞保険販売　
【設立：1912年4月、資本金：800億円、売上高：2600億円、従業員：4500名】

＜担当業務＞日本橋支店にて大手顧客への生命保険職域販売、提案資料作成、顧客管理、クレーム対応

【PCスキル】

EXCEL：表計算・関数・グラフ（勤怠データ・給与情報の管理などで使用）

WORD：文書作成（社内向け案内資料などで使用）

POWERPOINT：提案資料作成（会社説明会資料、新人向け業務フロー説明資料作成で使用）

OBIC7：人事／給与システム（給与計算・人事データ管理）、　勘定奉行









