職務経歴書
●年●月●日 現在
氏名　いい求人　太郎
［職務概要］
短期大学を卒業後、●●警察に入庁。事務職として、給与計算や手当計算、落とし物窓口の対応などを行いました。給与や手当計算は
責任が非常に大きな仕事であったため、ミスを起こさないように細心の注意を払いながら業務に取り組むようにしておりました。

［職務経歴］
■2019年4月～2020年3月　●●警察
	期間
	職務内容

	2019年4月
～
 2020年3月
	●●警察署 会計課に配属
配属後は会計担当として、バックオフィス業務を中心に担当致しました。
【担当業務】 
・警察署内スタッフの給与および手当の計算
・落とし物窓口での対応業務
・その他雑務全般
◆ポイント
会計担当として、1年目から責任ある仕事を任せていただくことが出来たため、細心の注意を払いながら業務に
取り組むようにしておりました。また、並行して落とし物窓口も担当していたため、問い合わせ対応なども行い、
署内と市民のために常にホスピタリティ精神を大切にしておりました。

	2020年3月
	 一身上の都合により退職



［資格］
・第一種普通自動車運転免許（2018年3月取得）
［PCスキル］
・Word、Excel　※初級レベルですが一通り使用経験あり

［自己ＰＲ］
学生時代は演劇部に所属しており、裏方として舞台装置や衣装の製作を行っておりました。また、●●警察では会計課に所属し、署員の
給与や手当の計算を担当し、縁の下の力持ちとして活動して参りました。人をサポートしていく、支えていく仕事にはやりがいを感じる一方、
もっと自分自身が前に出て、人と接しながら仕事をしていきたいとも考えております。営業や接客のような仕事は未経験にはなるのですが、
持ち前の学習意欲を活かし、日々仕事を吸収し、早期の段階で戦力となれるように努力したいと思います。
また、前職を1年で辞めてしまったことについて、私自身考えが甘かったと猛省しております。だからこそ、次は絶対に投げ出さず、仕事をやり遂げた上で社会人として成長したいという想いが強いです。ご検討の程、どうぞよろしくお願い致します。

以上
