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【職務要約】
短期大学を卒業後、株式会社◯◯◯◯に新卒で入社し、約6年間総務部に在籍しておりました。
その後2社目の株式会社○○○○では約3年半管理部で受付業務を担当しておりましたが、
家庭での介護と仕事の両立によるストレスからうつ病を発症し、医師と相談の上、退職しました。
その後3年ほど家庭で介護をしながら自宅療養し、体調が安定したため現在では就労支援事業所にて
就職に向け訓練を行っています。　



【主な職経経歴と実績】

株式会社○○○○　　2002年4月 ～ 2008年11月（正社員として勤務）
事業内容：○○○　　



	期間
	業務内容

	2002年4月
～2008年11月
	配属先：◯◯

	
	【業務内容】
・
・
・
【主な取り組み（工夫した点）】



【実績】





株式会社○○○○　　2009年1月 ～ 2015年3月（正社員として勤務）
事業内容：○○○　　



	期間
	業務内容

	2002年4月
～2008年11月
	配属先：◯◯

	
	【業務内容】
・
・
・
【主な取り組み（工夫した点）】


【実績】

　


就労移行ITスクール柏　　2024年1月 ～ 現在利用中
就労移行支援事業所



	期間
	業務内容

	2024年1月
～現在
	利用日数　週〇日 ／ ●時～●時　直近三か月出席率〇〇%

	
	【主な訓練内容】

　





【保有資格・免許】
	取得年月
	資格名

	2010年X月
	日商簿記検定試験2級　合格




【活かせるスキル・知識・経験】
	Word
	・上級レベル（表の作成・ExcelデータをWordに挿入・宛名差し込みなど）

	Excel
	・中級レベル（簡単な関数・ヘルプを使用しながらピボットテーブル使用も可能）

	PowerPoint
	・一般的に使用可能（アニメーションやグラフの挿入など）
・プレゼンテーション資料や企画書作成経験あり





【自己PR】
◯◯◯（自己PRを端的に）
　1社目の総務部ではタスク管理や進捗管理において感度高く業務にあたっていました。
2社目の受付では、得意先やお客様対応だけでなく、データ処理や書類作成をミスなく行いました。
どちらにおいても正確で丁寧な業務を心がけることが私の業務のモチベーションとなっていました。
貴社においても、正確さと丁寧さを活かし、1つ1つ新しい業務に挑戦していきたいと思います。











