職　務　経　歴　書

20××年×月×日現在

氏名　○○　○○

· 職務要約
××大学××学部卒業後、××年××月に××信託銀行へ入行。主に年金資金の運用・管理業務に従事。現在は××××信託銀行にて主に外国証券の売買業務に携わっているほか、各種情報サービス提供に向けた登録管理業務を行っています。
· 職務経歴

××××信託銀行　20××年×月～　20××年×月　

事業内容：年金・投資信託・証券等の資産管理業務
資本金：××億円　売上高：××億円　従業員数：××名　設立：××年×月
××××信託銀行　20××年×月～　20××年×月　

事業内容：国内有価証券売買、外国証券売買業務
資本金：××億円　売上高：××億円　従業員数：××名　設立：××年×月　
ＸＸ信託銀行
	期間
	業務内容

	20××年×月　　　～

20××年×月


	＜年金資金の運用管理業務＞（公募・私募とも）
・口座設定・解約のほか、対投資顧問、対証券会社・信託銀行との約定に関する事務全般
・資金決済、保有銘柄の属性、権利関係の管理、受益証券の分配管理など資金管理業務全般

＜各種情報サービス提供に向けた登録管理業務＞

日次・月次の時価登録、ファンド間の現物移受管、投資顧問・証券会社・信託銀行・委託者などからの紹介対応を行う。

＜新入・転属社員への指導＞

新入社員へ転属された社員への業務指導を行う。担当業務に必要な知識・技能・仕事への取り組み方を指導。育成のための中長期的なカリキュラム作成やプログラム資料作成も行う。


ＸＸ×信託銀行

	期間
	業務内容

	20××年×月　　　～

現在


	＜国内有価証券売買、外国証券売買における決済・約定事務＞

・特定金銭信託における対外投資顧問、対証券会社との証券約定に関する事務を担当

・外国証券、資金決済に関するインストラクション作成

・××××委託会社の投資信託の基準価格算出、××××ファンドの約定処理、資金繰りの管理

・Accessツール仕様による約定入力事務の効率化提案およびマニュアルの作成

＜各種情報サービス提供に向けた登録管理業務＞

日次・月次の時価登録、ファンド間の現物移受管、投資顧問・証券会社・信託銀行・委託者などからの紹介対応を行う。


· 実績
・20××年×月　業務改善提案で支店長賞受賞
（金融商品受注リストの作成）

　　　受注した商品名や数量の表記がルール化されておらず、担当者が不在の際、確認がとれず時間のロスが発生していた。×名の支店メンバーとともに担当者が不在の際も内容を確認できるよう受注リスト作成を提案。
　　　結果、確認待ちの受注件数を10分の１に減らすことができた。

· 保有資格

	取得年月
	資格名

	20××年×月
	第一種普通自動車免許

	20××年×月
	生命保険専門課程試験合格

	20××年×月
	ファイナンシャル・プランナー

	20××年×月
	銀行業務検定一種

	20××年×月
	証券外務員一種

	20××年×月
	宅地建物取引主任者資格

	20××年×月
	損害保険募集人普通資格


· PC・語学スキル
Word（報告書・マニュアル作成）
Excel（グラフ作成・VLOOKUP・関数・ピポットテーブルを日常業務で仕様）
PowerPoint（社内資料作成）
Access（テーブル・クエリ・フォーム・レポートを使ってのツール作成）
英語（日常会話程度）
使用システム　SWIFT　日銀ネット

· 自己PR
常に事務作業の効率化を念頭に業務に取り組んでおります。少ない人数でも業務が円滑に進むよう、周囲に目を配り、周囲の意見を取り入れたうえで課題の発見、改善案の提案に努めてまいりました。
その結果が20××年の業務改善提案における支店長賞につながったと自負しています。また、これまでの業務において煩雑な業務であっても優先順位を付けて決まった時間までに確実に処理する能力を養いました。
これまでに培った知識・スキルを生かし、貴社でさらに幅広いスキルを身に付けたいと考えております。
