職　務　経　歴　書
20**年　**月　**日
氏名：○○○　○○
	職務要約


学校を卒業後、株式会社〇〇〇に入社。
	活かせる経験・能力・知識


1 通算8年9ヶ月間に亘る営業事務経験（受発注、納期調整、発注書・伝票管理、資料作成、問合せ・クレーム対応等）
2 常に先回りして対応する顧客対応能力
3 営業資料作成、数値分析経験（Excel:グラフ、ピボットテーブル使用）
4 英語を使用しての実務経験（電話取次ぎ、コレポン）
	職務経歴

	期間
	職務内容

	19**年**月
　　　～
19**年**月

20**年**月
　　　～
20**年**月


	株式会社 ○○○○ 
事業内容：機械部品の製造、販売　資本金：***,***円　売上高：***円　従業員数：***名

営業本部（15名）配属、海外営業アシスタントとして勤務　（正社員）　
【貿易事務】

· コレスポンデンス

· 請求書発行（INVOICE/DEBIT　NOTE/CREDIT　NOTE）

· 出荷書類や各種契約書の作成・翻訳

· フォワーダーとのシッピング状況の確認

· 出荷トラブル対応 
【営業事務】

· 取扱商品の受発注業務

· 納期管理、価格交渉

· 見積書作成、納品書の発行

· 試作品の手配

· 営業資料作成

· 電話・メール対応（クレーム対応、海外拠点とのやり取り、英語対応含む）

· 顧客データ管理、ファイリング　※使用システム：SAP
○○○○ 株式会社 （派遣元：株式会社○○○○）

事業内容：電子部品商社　資本金：***,***万円　売上高：***億円　従業員数：***名
エレクトロニクス2部（10名）配属、営業事務として勤務 （派遣社員）
　【営業事務】

· 担当メーカー（約20社）よりの受注業務（電話・ＦＡX・E-Mailによる）

· 受注データ入力

· 在庫確認、納期調整（希望納期と生産時期確認、顧客への分納以来、代替品提案等） 
· 納品書・請求書作成 
· 売掛金チェック

· クレーム対応
· 売上実績管理（Excel）


	期間
	職務内容

	20**年**月
　　　～
20**年**月


	○○○ 株式会社
事業内容：人材紹介・人材派遣　資本金：***,***万円　売上高：***億円　従業員数：***名

〇〇支店（8名）配属、部内アシスタントとして勤務 (契約社員)
【営業事務】

· 請求書、契約書作成（月50～60件）及び発送

· 営業促進ツール作成

· 会議資料作成

· 営業サポート

· 各種書類の保管、管理、ファイリング 
【総務事務】

· 各消耗品、備品管理、発注

· 経費処理、実績確認

· オフィス管理、施設・機器管理

· 郵便物の手配、管理

· 稟議書、押印申請書フロー業務


	取得資格

	19**年**月
	普通自動車第一種運転免許

	20**年**月
	秘書技能検定2級

	20**年**月
	TOEIC：800点


	PCスキル


・Word　（入力・編集、アウトライン機能、レイアウト変更、差込印刷等を利用したビジネス文書作成）
・Excel　（入力・編集、グラフ作成、VLOOKUP、ピボットテーブル、関数等を利用したフォーマットの作成、及びデータ管理）

・PowerPoint　（入力・編集、スライドショー等を利用したスライド作成）

・Access（入力・編集、クエリー組立等の簡単なデータベース作成）
	自己PR


（長文で記載せず、いくつかの項目別に記入すると効果的です。）
【例　仕事に対する取り組み姿勢ついて】
※これまでの業務の中で心掛けていた点、実践していた点をご記載下さい。
【例　事務処理能力について】

※パソコンを使用しての事務処理能力（入力スピード、ミスを防ぐ方法、わかりやすい資料作成能力、関数使用による業務処理工数削減、ペーパーレス化、業務効率化等）の具体的な事例をご記載下さい。
【例　コミュニケーションの取り方について】

※営業部であれば、お客様や営業マンとのコミュニケーションの取り方の工夫。他の事務でも他部署との連携や上司への報告の
やり方（電話・メール・口頭）等をご記載下さい。
【例　成功事例もしくは実績】

※上記職務経歴欄の実績をより深める形で、目標をコミットメントし、それを達成する為に何を意識している、等、より自身が成果を
出せる人材であることをアピールしてください。もしくは業務改善・効率化における事例などでも結構です。

【例　キャリアビジョンもしくは今後の目標など】
※今後、短期的に貢献できる事、中長期的な目標及びその目標を達成する為にどのような取り組みをするのか、等を出来る限り
具体的にご記載下さい。（この項目については、志望職種、業界等により分けて作成頂いても結構です）
以上
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