職務経歴書見本①技術職（編年体式）



202X年X月X日 現在
氏名：サンプル 一郎

■職務要約　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
大学院での前駆体反応性と膜質・界面欠陥の相関研究を起点に、半導体材料および薄膜プロセス領域において、ALD/CVD、高誘電率材料（High‑k）、先端リソグラフィ関連材料の開発・評価・量産整合を担当。材料設計、成膜条件検討、欠陥解析、特性評価、再現性確保、SOP整備を通じて工程全体のプロセス業務に従事。現職では主任研究員として、レビュー運用、OJT、教育資料整備を実施し、メンバー育成と運用面のサポートにも携わる。

■職務経歴　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
200X年X月～20XX年X月　株式会社ABCエレクトロニクス
【資本金】X億円　【売上高】約XXX億円　【従業員】XXX名　
【事業内容】半導体製造プロセス・材料の研究開発　
	期間
			業務内容

	200X年X月
～
20XX年X月
	◇プロセス技術部 プロセスエンジニア
◇体制 部長1名／主任2名／エンジニア15名
◇担当業務
・●〜●●nm世代におけるALD/CVDプロセスの改善・条件最適化
・デバイス欠陥解析、電気特性解析（例：断面観察、特性計測）
・前駆体材料の合成・品質評価（例：熱分析・分光評価）
・統計的工程管理（DOE）と量産ライン整合、SOP整備
◇実績
　・低温プロセスの最適化：熱予算 −25%／膜厚均一性 +12%
・反応ガス導入条件の見直し：パーティクル −35%
・特性ばらつき要因の除去：歩留まり +3.8%
・特許 5件（登録 4件）／SOP 25件導入（ライン停止リスク低減）




20XX年X月～現在　XYZ半導体株式会社　（東証プライム上場）
【資本金】XXXXX億円　【売上高】XXXXXX億円　【従業員】XXXXXXX名	
【事業内容】先端デバイス向け材料開発・薄膜プロセス技術
	
	

	200X年X月
～
現在
	先端材料開発部 XX開発チーム 主任研究員（チームリーダー）
◇体制 チームリーダー1名・メンバー8～12名
◇担当業務
・●nm〜●nm向けの高誘電率材料に関するALDプロセス開発 
・先端リソグラフィ関連材料の表面処理・評価
（例：表面/界面・組成・電気特性の各種評価） 
・金属不純物の微量管理と品質起因クレームの低減活動 
・パイロット〜量産整合、海外拠点との共同検証 
・OJT・技術講座設計・レビュー運営による若手育成

	
	◇実績（技術／再現性）
・新規プロセスの確立（誘電特性 +10.5%／リーク −14.7%）
→ 量産採用・歩留まり +4.5% 
・供給および装置条件の安定化：装置停止 −12.0%／年 
・リソグラフィ工程の課題低減（例：パターン関連不良 8.5% → 3.0%） 
・特許出願 7件（主要発明者 3件）
◇実績（マネジメント）
・レビュー運用やOJTの仕組み整備
→チームのES（従業員満足度）が3期連続で全社平均を上回る水準を維持
　・育成と運営改善の取り組みが評価され、部門長表彰を受賞




■活かせる経験・知識・技術
・材料×プロセスの橋渡し
　：研究知見を量産レシピへ翻訳（ALD/CVD／高誘電率材料／先端リソグラフィ関連材料）
・高純度・表面制御の実装：微量不純物管理、表面/界面評価
・工程設計と再現性：DOE、FMEA、スケールアップ、SOP整備、クレーム低減
・チーム運営・育成：目標設計、レビュー運営、1on1、オンボーディング（ES向上・表彰実績）
・英語力：海外論文・技術資料の調査および日常的な技術レビューが可能

■免許・資格
・200X年X月　危険物取扱者 甲種
・200X年X月　TOEIC Listening＆Reading Test　835点
・20XX年X月　技術士（化学部門）

■自身の強み
これまで、材料・プロセス・量産整合を一体で捉え、再現性と安全性を前提に着実な改善を積み重ねてまいりました。ALD/CVDや高誘電率材料（High‑k）、先端リソグラフィ関連材料に関する設計・評価・移管の一連を実務として担い、データに基づく検証とSOPの整備を通じて、現場が安心して運用できる状態を継続的に作ることを重視しております。技術的な判断は理論と測定結果の整合を基本とし、短期の最適化だけでなく、中長期での安定運用につながる打ち手を選択する姿勢を大切にしています。
また、メンバー育成においては、段階ごとの理解度に合わせたレビューやOJT、教育資料の整備を粘り強く進め、質問しやすく相互に学び合える雰囲気づくりに努めております。その結果として、個々の専門性が自然に伸び、チームとしての再現性と成果が高まる状態を維持できていると考えております。
技術は最終的に製品品質や生産の安定、ひいては社会・産業への価値提供に直結するものと捉えており、日々の改善を着実に形にすること、そして次世代の担い手を育てていくことの双方に責任を持って取り組んでまいります。

以上










見本②営業⇒経営企画（編年体式）


職務経歴書

202X年X月X日 現在
氏名：見本　太郎

■職務要約　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
高機能樹脂メーカーに新卒入社後、自動車・産業機器領域の営業として新規開拓・既存深耕、要件整理、試作〜量産立ち上げまで一連のプロセスを担当。その後、営業組織のマネジメントとしてプロセス標準化や進捗指標の設計を推進。
　総合素材メーカーへ転じてからは経営企画マネジャーとして中期計画、予算・予実管理、採算分析、事業ポートフォリオ、投資審議を担当し、現在は経営企画部長として全社の管理指標・資料標準・意思決定プロセスの整備と運用を統括。


■職務経歴　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
200X年X月～20XX年X月　株式会社DEF製造
【資本金】X億円　【売上高】約XXX億円　【従業員】XXX名　
【事業内容】高機能樹脂の製造・販売　　
	期間
	業務内容

	200X年X月
～
20XX年X月
	東京法人営業部　第1チーム　営業担当→リーダー
◇体制 チームリーダー1名／担当7名
◇担当業務
・自動車・産業機器向けの課題解決型の製品提案
（材料切替・コスト見直し・性能改善） 
・図面・部品表をもとにした要件整理、試作～量産までの工程推進 
・技術・品質・生産部門との連携による顧客課題の解決
・チーム内の案件管理標準化および若手育成
◇実績
・新規導入10社、量産採用3件獲得
・担当売上 年平均成長率 +10〜12%を継続
・粗利悪化案件の改善により、利益率低下リスクを大幅に抑制
　・案件レビューの型化により、若手担当の案件停滞件数を40%削減


	20XX年X月
～
20XX年X月
	首都圏法人営業部　営業課長
◇体制 営業課25名（営業20名／技術5名）　管掌売上：X億円
◇担当業務
・重点顧客方針の再整理、見積・原価確認プロセスの明確化 
・提案書式・原価根拠の説明方法など営業プロセスの標準化 
・商談ステージ（面談→提案→試作→承認→量産）の進捗指標設計 
・若手育成（同行・フィードバックの型化）
◇実績
・成約率 18%→32%へ改善（進捗指標の導入によるプロセス可視化） 
・提案工数を約3割削減（提案プロセス標準化） 
・組織全体で売上・利益ともに複数年の安定成長を継続







20XX年X月～現在　株式会社GHIJK化成
【資本金】X億円　【売上高】X億円　【従業員】XX名　
【事業内容】化成品を中心とした総合素材の製造・販売
	期間
	業務内容

	20XX年X月
～
現在

	経営企画部　マネジャー → 部長
◇体制 部長1名／マネジャー3名／メンバー12名（取締役会等と連携）
◇担当業務
・中期経営計画（3ヵ年）の策定
・年度予算編成・月次予実管理
・製品別原価・粗利差異分析、不採算品の見直し
・事業ポートフォリオ検討（縮小・維持・重点投資判断）
・投資採算評価（回収年数・キャッシュフロー分析）
・経営会議・取締役会資料の作成、指標一覧の整備
・全社の管理指標・資料標準・意思決定プロセスの設計と展開
・部門横断プロジェクトの推進および経営層との調整
◇実績（事業・財務）
・売上予測モデル刷新 →予測誤差 ±7% まで向上
・原材料変動に対応した価格政策再設計 → 粗利率 +1.0pt 改善
・在庫保持の見直し →在庫滞留期間を2週間程度短縮
・投資審議資料の標準化 →検討～承認のリードタイムを3割削減
◇実績（組織開発・人材育成）
・役割定義・評価基準を整備 →チームの目標整合率 20pt向上
・オンボーディング標準化 → 新人立上がり期間 6→3か月へ短縮
・キャリア面談制度化 →　早期離職率 30%削減
・サクセッション計画により、管理職候補の充足率 70%→100%へ改善
・昇格試験合格率 80%超、研修受講率 100%を継続




■活かせる経験・知識・技術
・営業×技術のハイブリッドスキル：課題解決型提案、要件整理〜試作・評価〜量産移行
・全社基準の設計・展開：KPI設計、資料標準化、意思決定プロセスの制度化・運用支援
・経営企画の専門性：中期計画、予算・予実、採算管理、事業配分、投資判断（回収・感度分析）
・人材育成：役割定義、評価基準、1on1、オンボーディング、育成プランの標準化と定着

■免許・資格
・19XX年X月　普通自動車第一種運転免許取得
・200X年X月　TOEIC Listening＆Reading Test　890点
・20XX年X月　中小企業診断士

■自身の強み
経営企画として、中期計画、予算・予実、採算、投資判断を一貫した基準で束ね、経営陣の意思決定を支える役割を担ってきました。売上予測モデルの刷新や価格政策の再設計、投資審議の標準化など、判断の精度とスピードに直結する領域を中心に、会社全体の運営基盤を整えてきた経験があります。
　経営会議・取締役会では、事業・財務・組織の視点を統合した論点整理を行い、経営陣との議論を通じて意思決定の質を高めることに注力してきました。論点を構造化し、必要な数字と事実を揃える参謀として機能してきました。
　一方、仕組みは現場で運用されてこそ価値を持つという前提に立ち、役割定義・評価基準・1on1・オンボーディング・後継者育成を体系化し、組織の再現性と持続性を高めてきました。
　今後は、事業環境の変化に耐えうる経営基盤をさらに磨き、企業と組織が長期的に成長し続けるための仕組みづくりに、一層力を尽くしていきたいと考えています。　　　　　　　以上
