


はじめに
少子高齢化により労働力人口が減少する中で、我が国が経済成長を遂げていくため

には、女性の活躍推進は喫緊の課題となっています。
現状では、働く女性のうち約６割の人が出産を機に退職しており、女性の有業率は

３０歳代の出産・育児期に低下する「Ｍ字カーブ」を描いています。しかし、就労希望
者を加えた女性の潜在的有業率は、子育て期の女性も高位で推移しており、働く意欲
と能力をもつ女性の労働力が十分生かされていないといえます。

また、女性がいざ社会に再び出て働こうとしたとき、仕事と家庭（子育て）の両立に
対する不安や、自身の仕事のブランク・スキル・能力に対する不安等が払拭されておら
ず、それらが再就職のネックにもなっています。そこで、自身の不安要素を解消しながら、
企業側のニーズも踏まえ、再就職の実現を果たしてもらいたいと考えています。

このハンドブックは、これから一歩を踏み出すあなたがスムーズに再就職活動を進め
ていただくために作成しました。あなたが「なりたい自分」になるために、社会でいきい
きと働き、活躍できるよう、さあ、スタートしましょう！

※ このブック内での再就職とは、結婚・出産・介護などでいったん離職し、一定期間の
ブランクを経て、再び就業により社会との関わりを持つことであり、主に企業等と雇
用契約を結んで働くことを言います。
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７．施設の様子を見て
 赤ちゃんが静かに眠れる場所があるか、また、子どもが動き回れる十分な広さが
あるか、見てみましょう。

遊び道具がそろっているかを見て、また、外遊びをしているか聞いてみましょう。
陽あたりや風とおしがよいか、また、清潔か、見てみましょう。
災害のときのための避難口や避難階段があるか、見てみましょう。

８．保育の方針を聞いて
 園長や保育する人から、保育の考え方や内容について、聞いてみましょう。

どんな給食が出されているか、聞いてみましょう。
連絡帳などでの家庭との連絡や参観の機会などがあるか、聞いてみましょう。

９．預けはじめてからもチェックを
 預けはじめてからも、折にふれて、保育のしかたや子ど
もの様子を見てみましょう。

10．不満や疑問は率直に
不満や疑問があったら、すぐ相談してみましょう、
誠実に対応してくれるでしょうか。

※ 詳しくは厚生労働省ホームページ「よい保育施設の選び方十か条〔詳細版〕」をご覧ください。

 http://www1.mhlw.go.jp/topics/hoiku/tp1212-1_18.html

個々の園の特色や状況はだいぶ違いますし、皆さんの事情も一人一人様々でしょうから、どの
園がよいかは、皆さんが目で見て納得することが大切。

ここでは、預けられる子どもにとって大切なことを中心にチェックポイントをまとめてみました。
子どもの保育のことなどで相談がある場合は、地元の市区町村の保育担当の窓口で相談しま

しょう。
また、子どもの発達の遅れや問題行動があるような場合には、子どものための専門機関の児

童相談所に相談しましょう。
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■履歴書（例）

■職務経歴書（例） ■添え状（例）

経歴書 

平成 24 年 2 月 16 日 
三重 花子 
（36 歳） 

１ 希望職種 

・総務事務 
経験を活かすことができます。経理だけに限らず営業や接客の経験もあり、様々な業

務に対応できると思っています。 
 
２ 職務経歴 

＜株式会社□□商事にて 6 年間、株式会社○○運送にて 6 年間＞ 
   [経歴] 

平成 8 年 4 月 株式会社□□商事入社 
          営業課へ配属。 
          電話店頭での顧客対応、パソコンでの売上入力、会議資料等を作成。 

10 年 10 月 経理課へ異動。 
          入出金確認、請求書発行、出納帳記入処理、決済資料作成等を担当。 

12 年 2 月 同課で、課長補佐を任される。 
業務の簡略化をめざし作業のマニュアル化、システム化を進める。 

14 年 3 月 出産のため、退社。 
 

平成 17 年 4 月 株式会社○○運送 パート社員として入社 
          事務職担当。 
          電話来客応対、見積書請求書発行、資料作成等を任される。 

23 年 12 月 正社員職を希望し転職を思い立ち、退社。 
 
３ 仕事を通して身につけてきた職業能力 

①経理事務の経験 
②接客（電話応対、来客対応など） 
③多様なソフトに対応できるパソコンスキル 

 
４ 仕事への姿勢 

経理と言う非常に細かく正確さを求められる仕事に長年従事してきたため、何事も正

確に責任感をもってやり遂げるということを心がけています。また常に新たな仕事に

も対応できるよう、研鑽していきたいと思っています。 

平成 24 年 2 月 16 日 
株式会社◆◆◆◆ 
人事課 
○○様 

〒510-××××         
三重県四日市市浜田町●番○○号 

三重 花子 
電話 059-××××-×××× 

書類送付のお知らせ 
 
拝啓 
 
 ○○の候、貴社ますますご盛栄のこととお慶び申し上げます。 
求人サイト□□□□にて、貴社の求人情報を拝見し、ご指示通り履歴書・職務経歴書を送

付させていただきます。 
 
 つきましては下記の書類をご高覧頂き、なにとぞ面接の機会を賜りますようよろしくお

願い申し上げます。 
  

敬具 
 

記 
【送付書類】 
    ● 履歴書 １部 
    ● 職務経歴書 １部 

以上 
 

26 年 2 月 日現在

 ふりがな

 氏 名

 ふりがな

 現住所 〒

 E mail

 ふりがな

 現住所 〒

年 月

 平成５ 3

 平成５ 4

 平成８ 3

 平成８ 4

 平成10 3

   

 平成10 4

   

   

 平成12 10

   

 平成16 3

 平成19 4

   

 平成25 12

   

 連絡先電話)

36

000-0000-0000chal pla＠pref mie p

20 歳) 男 女5

 四日市市立△△中学校  卒業

 (現住所以外に連絡を希望する場合のみ記入)

履 歴 書

 自宅電話)

000-000-0000

 携帯電話) 

日生  満(

平成

 みえけんよっかいちしほんまち

月

510-0093

 株式会社□□商事 入社

学歴・職歴(各別にまとめて書く)

学  歴

 三重県立△△高等学校 □□科 卒業

 〇〇短期大学△△学部 □□学科 入学

 〇〇短期大学△△学部 □□学科 卒業

職  歴

 以 上

   写真を貼る位置

 1.縦 36～40mm
   横 24～30mm
 2.本人 胸から上
 3 裏面にのりづけ
 4.裏面に氏名記入

   みえ  はなこ

 三重 花子

昭和・平成 52 年

 営業課へ配属

 電話店頭での顧客応対・パソコンでの売上入力・会議資料作成等を担当

 三重県立△△高等学校 □□科 入学

 電話来客応対・見積書請求書発行・エクセルを使った資料作成等を担当

 株式会社〇〇輸送 退社（正社員職を希望した為）

 経理課へ異動

 入出金確認・請求書発行・出納帳記入処理・決算資料作成等を担当

 株式会社□□商事 退社（出産の為）

 株式会社〇〇輸送 入社（パート社員）

三重県四日市市本町〇番〇〇号

年 月

年 月

 平成8 8

 平成11 6

 平成14 8

 平成24 3

 平成26 2

  志望動機・特技・好きな学科など  通勤時間

約 時間 25 分

 最寄 駅

駅

 扶養家族数 配偶者を除く)

人

 配偶者

 本人希望記入欄 特に給料・職種・勤務時間・勤務地・その他について希望などがあれば記入)

 保護者 本人が未成年者の場合のみ記入)  連絡先電話番号)

 ふりがな

 氏名 住所 〒

0

有 無 有 無

配偶者の扶養義務

学歴・職歴(各別にまとめて書く)

 

 

 

 

 

 

免許・資格

 普通自動車１種免許 取得

 Microsoft Office Specialist  Word・Excel・Access 取得

 秘書技能検定３級 取得

 簿記実務担当者養成研修（計１５日間 四日市商工会議所主催） 修了

 現在、日商簿記３級取得に向け勉強中 ６月受検予定）

 

近鉄 四日市

☆派遣社員の場合は、『派遣会社名』と『派遣先名』を記入する。
（例）
平成18年４月 〇〇スタッフサービス 派遣登録

事務スタッフとして〇〇市役所・〇〇工業株式会社にて勤務
(電話応対・ワード書類作成・エクセルでのデータ解析処理を担当)

平成21年６月 〇〇スタッフサービス 派遣登録解除（契約期間満了の為）

私は、12年間に渡り営業・経理事務に従事して参り
ました。仕事においては、正確・迅速な処理を行い
チームワーク良く仕事を進めること、最後まで責任を
持ってやり遂げることをモットーに取り組んで参りま
した。この経験を活かし、貴社のお役に立ちたいと思
い応募いたしました。

☆ 記入例 ☆

□求人票に複数の勤務地・勤務時間などが記載されていた場合
→『〇〇店での勤務を希望します。』『勤務時間は10:00～16:00を希望します。』
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職務経歴書作成までの道のり
職務経歴書は、ほとんどの場合、様式がフリーです。
このため、作成する人の経歴やＰＲしたい内容によって、まとめ方やスタイルは異なって

きますが、どんなスタイルであれ、初めて読む採用側の人にとって「会社の求める人物であ
るかどうかがわかりやすい書類」であることが何よりも大切です。

①  まずは、これまでやってきた仕事を振り返るために、
『職務経歴振り返りメモ』を作成してみましょう。

●これまでの仕事を振り返る。
■ いつ（時期）
■ どこで（会社・所属）
■ 何をしたか（仕事内容）

● それぞれの仕事について詳しく思い出し、整理する。
■ どんな会社だったのか（会社概要）
■ どんな役割を担っていたか（役職・担当など）
■ がんばったこと、達成したこと、ほめられたことはあるか（実績）

● これまで培ってきた能力などまとめて自分の強みを明確にする。
■ 何を（能力・スキル）
■ どれくらい（経験年数・量）
■ どの程度まで（レベル）

② これまでの職務経歴や自分の強みが明確になったら、
自己ＰＲと志望動機を考えましょう。

●自己ＰＲや志望動機をまとめる
■ 自分の強みをどのように活かし応募先に貢献できるか。
■ なぜ志望するのか。
■ 意欲、熱意はあるか。
■ 仕事に対する姿勢はどうか。
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③  まとめたメモをもとに、パソコンで職務経歴書を
作成してみましょう。

●職務経歴書に記載する内容
職務経歴書に記載する内容は、特に指定はされていなければ、一般的に次のような内容

を記載します。

■ 氏名・住所・連絡先
■ 希望職種
■ 職歴要約・職務経歴（会社概要・職種・職位・担当・実績・研修・スキル）
■ 免許・資格
■ 自己ＰＲ・志望動機

●基本的なまとめ方
職務経歴書のまとめ方は、その人の持つ経歴やアピールしたい能力、応募先によって異

なります。自分に合ったまとめ方を選びましょう。

■ 編年体方式
職歴の古いものから順に並べていく方式

■ 逆編年体方式
 職歴の新しいものから順に並べていく方式

■ キャリア方式
 経験した職種ごとに並べていく方式

■ 折衷式
 編年体方式とキャリア方式を組み合わせた方式

④作成した職務経歴書を見てもらいましょう

職務経歴書を作成したら、誤字・脱字のチェックや体裁の確認をします。
応募する前に自分以外の人、特に専門家であるキャリアカウンセラーなどに見てもらって

「初めて読む人にとってわかりやすい文書であるかどうか」をチェックしてもらいましょう。
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面接後のお礼状
お礼状は、面接試験を受けた後に、求人をしている企業や店舗・自治体などに対し出し

ます。忙しい中、時間を割いて対応してくれたことへのお礼と、もしその職場に魅力を感じ
た場合にはそこで働く際の意気込みなどを書きます。

必ず出さなくてはいけないというものではありませんが、最近ではパートの面接でも出す
人が増えてきています。

●お礼状を書く時のポイント
 ■ タイミング

面接を受けたらすぐに出しましょう。できるだけ翌日には投函したいものです。
早ければ早いほど価値があります。

 ■ 内容
忙しい中を時間を割いて対応してくれたことに対するお礼と、その職場に感じた魅

力や働きたいという思いが強くなったことなどを改めて書きましょう。
手書きで書くことをお勧めします。

 ■ 注意点
誤字・脱字に注意しましょう。
特に先方の会社名や担当者名に誤りがあると非常に失礼に当たります。もしミスを

見つけた場合は新しい便箋に書き直してください。

 ■ 提出する書類があれば一緒に送ります
ただし、提出する書類がある場合において、その用意のために時間がかかる場合

はお礼状だけを先に送りましょう。

お礼状は短くてもかまいませんので、
手書きで送りましょう。
丁寧にお礼の文章を、あなた自身の
言葉で書くことが大切です。
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■採用面接のお礼状：横書き（例）

■採用面接のお礼状：縦書き（例）

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

○○○株式会社 

人事部採用担当○○様 

 

 謹啓 

 貴社ますますご盛栄のこととお喜び申し上げます。 

さて、先日はお忙しい中、面接のお時間をとってくださり誠にありがとうございました。 

面接では貴社の取り組まれている事業内容を詳しくご説明頂き、求める人材や具体的な業務内容につい

てお話を伺うことができましたことは、就職活動中の私にとってたいへん意義深いものになりました。

皆様と直接お会いできたことで、もっと自分を磨いていかなくてはならないという思いと、貴社で働き

たいという思いが一層強くなりました。 

まずは面接の機会を与えて頂いたお礼を申し上げたく、お便りいたしました。貴社のご発展と○○様

のますますのご活躍をお祈り申し上げます。ありがとうございました。 

敬具

平成 24年○月○日 

三重県○○市△△町□番地□□号

三重 花子








































