
(第1面) ＜記入例（在職者・50代）＞

氏名 令和 4 年 4 月 1 日 現在

昭和 62 年 4 月 ～ 平成 6 年 9 月

（ 年 ヶ月 ）

（ ）

平成 13 年 6 月 ～ 平成 16 年 3 月

（ 年 ヶ月 ）

（ ）

平成 17 年 4 月 ～ 令和 4 年 4 月

（ 年 ヶ月 ）

（ ）
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5

4

様式２　職務経歴シート

No.

期間（年月～年月）

職務の内容
職務の中で学んだこと、
得られた知識・技能等

（何年何ヶ月）

厚労 智子

職名（雇用形態）

会社名・所属・

職務経歴

3

不動産会社での経理課
経理業務、伝票起票、仕訳、支払処理
買掛表作成、小口現金管理、請求書照合
小切手、手形管理、月次決算
※契約社員で入社し正社員に転換

2

不動産会社での事務
・電話対応、来客一時対応
・Word、Excelでの資料データ入力
・広告サイトへの物件掲載入力
・事務所の清掃

1

・納品管理、納品書の照合
・請求書照合
・在庫管理・仕入れ先への発注、荷受け、検
品
・受発注業務
・来客対応

6

10

1

正社員

アルバイト

正社員

経理事務については、ひと通り学び対応する
ことができる。経理システム仕様変更の折に
は、プロジェクトメンバーとして任命され、
システム構築を進めた。

17

新卒で入社し、社会人としてのマナー、基本
的なスキルを身につけることができた。ま
た、時間に追われる受発注業務では、迅速丁
寧に確実に業務をこなしていくことを学ん
だ。

7

●●株式会社

生産部

 Microsoft Officeの各種スキルを習得し
た。（Word：作成、修正、作表、差込印刷／
Excel：作成、作表、関数、Vlookupなど）。
広告サイトの基本的なHTML編集を学んだ。

2

株式会社■■

株式会社★★



(第2面)

　　　）

　　　）

　　　）

　　　）

　　　）

　　　）

　　）

　(注意事項)

（同一者が全ての期間について確認できる場合）

（期間ごとに確認する場合）

　 No.１について ： 役職・氏名（

 ］の「期間、会社名・所属・職名」欄及び「職務の内容」欄について確認しました。○氏名［

・会社名：

・所在地：

１　原則として、会社ごとに記入してください。
　　なお、「期間、会社名・所属・職名」欄及び「職務の内容」欄に係る会社の確認を行わない場合等は、
　１枚のシートに複数社の職務経歴を記入して差し支えありません。
２　本シートは、キャリア・プランシート作成時の資料、求職時の応募書類等として活用します。
３　「期間、会社名・所属・職名」欄、「職務の内容」欄及び「職務の中で学んだこと、得られた知識・技
　能等」欄は、本人が記入します。なお、本シートは応募書類として社外にて活用する場合があることに留
　意して記入してください。
４　「職務の内容」欄には、本人が従事した職務の内容とともに、可能な限り、果たした役割、貢献したこ
　と等を記入してください。
５　所属又は職務の内容が変更されるごとに記入しますが、複数の所属の内容をまとめて記入してもかまい
　ません。
６　会社が、「期間、会社名・所属・職名」欄及び「職務の内容」欄の内容を確認した場合、会社確認の欄
　に会社名、所在地と確認した担当者の方の役職、氏名を記入してください。
　　会社の確認は、主に、在職労働者が離職の際に、求職時の応募書類として活用するためのもので、可能
　な範囲で行ってください。なお、キャリア・プランニング時には必ずしも必要ありません。
　　記録がない等により内容の確認ができない場合は、その理由等を「役職・氏名」欄に記入してください。
７　会社の状況に応じて、全ての期間を同一者が、又は期間ごとに異なる者が確認してください。
８　会社の確認が行われていない場合は、第１面のみを応募書類等として提出してください。
９　記入しきれないときは、適宜枠の数を増やす等により記入してください。
10　本シートは、電子的方式、磁気的方式その他人の知覚によっては認識することができない方式で作られ
　る記録であって、電子計算機による情報処理の用に供されるものをもって作成することができます。
11　必要があるときは、各欄を区分し、または各欄に所要の変更を加えることその他所要の調整を加えるこ
　とができます。

　 No.５について ： 役職・氏名（

　 No.６について ： 役職・氏名（

　役職・氏名（　　　 　　　　　  　　　　　　　　　　　 　　　　　　　　　　　　　　　　

　 No.２について ： 役職・氏名（

　 No.３について ： 役職・氏名（

　 No.４について ： 役職・氏名（



▼同じ人の記入例をもっと見る

様式１－１　キャリア・プランシート（就業経験がある方用）（在職者・50代）_記入例 No14.pdf

https://www.job-card.mhlw.go.jp/sites/default/files/static/example/usertype_incumbent/1-1/50/%E6%A7%98%E5%BC%8F%EF%BC%91%EF%BC%8D%EF%BC%91%E3%80%80%E3%82%AD%E3%83%A3%E3%83%AA%E3%82%A2%E3%83%BB%E3%83%97%E3%83%A9%E3%83%B3%E3%82%B7%E3%83%BC%E3%83%88%EF%BC%88%E5%B0%B1%E6%A5%AD%E7%B5%8C%E9%A8%93%E3%81%8C%E3%81%82%E3%82%8B%E6%96%B9%E7%94%A8%EF%BC%89%EF%BC%88%E5%9C%A8%E8%81%B7%E8%80%85%E3%83%BB50%E4%BB%A3%EF%BC%89_%E8%A8%98%E5%85%A5%E4%BE%8B%20No14.pdf

