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氏　名
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電　話
E-mail
職務経歴
勤務先：株式会社☓☓☓☓

20☓☓年☓月～現在　○○○○ホールディングス株式会社
上場区分：未上場　従業員数：☓☓☓名　資本金:☓☓☓万円　売上高:☓☓☓億円　（20☓☓年）
事業内容：一般食料品及び加工調理食品の販売、研究開発、持株会社としてのグループ戦略立案及び各種事業会社の統括管理
20☓☓年☓月～現在
　■担当部署　人事労務部　（20☓☓年☓月～20☓☓年☓月　総務部）
20☓☓年☓☓月に人事担当として入社。20☓☓年☓☓月経営形態の変更に伴いグループ☓社の総務部門が再編、人事労務部が新設され、グループ全体の労働条件の統一や人事制度の新設に中核メンバーとして携わる。経営層への提案、部長の補佐、部下指導を通じ、人事部門の事務サービス総括からグループ共通の新人事制度の設計まで幅広く担当しています。
　■担当業務　
　社会保険・労働保険手続き　　　　　
　従業員の社会保険取得・喪失など各種変更手続き、年金事務所・労働局調査対応、労災給付
　手続き、助成金申請
　　
　採用（新卒、中途入社、派遣・パートスタッフ）・要員管理
　就職サイト・会社説明会企画運営、大学・職安・人材会社リレーション、書類選考、面接、内定
　者対応、新入社員研修インストラクター、要員調査など
　給与計算・年末調整事務
　使用ソフト：給与奉行給与・賞与計算・年末調整　約☓☓☓名
人事制度企画　
職能等級制度、複線型人事制度の導入、等級別能力要件の定義および評価シートの導入、評価制度、給与制度の改定、退職者分析、人件費・要員シミュレーション

【資格、PCスキル】
・☓☓県社会保険労務士会所属
・一般的なPC操作(ワード、エクセル、パワーポイント)
・日商簿記検定　２級
【自己PR】
・経営支援を視野に入れ、専門性を裏付けに、堅実に仕事を遂行します。
労務管理の経験から、人事・経営課題の抽出は日々の事務・コミュニケーションが要諦であると考えます。人事領域であれば、専門性高くオールラウンドに業務遂行できます。新卒採用活動も、毎年採用予定人員を確保し、短期離職者を発生させておりません。
・人事制度企画に関する幅広い知識・経験があります。
人事としての☓年間、一貫して制度企画に主担当として携わってきました。表彰制度改定、職能等級制度導入、評価制度改定など、全社員に関わる責任のある仕事を担当し、制度として形にしてきました。自己啓発として、人事に関する幅広い知識習得のために社会保険労務士資格の学習も行っております。そうした人事全般に関する知識、経験は即戦力として活かすことができると思います。
会社のステージによって必要な人事制度は異なりますし、制度は一度作って終わりというものではありません。
常にあるべき姿を見据え、日々改善をしながら、理想に近づける業務推進力も自身の強みだと自負しております。
以上、何卒宜しくお願いいたします。
学　歴
２０☓☓年☓月　☓☓☓☓高等学校　　　　卒業
２０☓☓年☓月　☓☓大学☓☓学部☓☓学科　　　卒業
その他
生年月日　　昭和☓☓年☓月☓日　　　☓☓　歳
趣　　味　　　旅行、☓☓、☓☓
家　　族　　　☓☓
