職　務　経　歴　書（サンプル）
2009年7月1日　現在
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　青山　南
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
【職務経歴詳細】
■2003年4月～2005年9月　　

○△リース株式会社　総務部総務課（正社員）
事業内容：中古機械販売、パソコンレンタル、マイカーリース 
【設立：1972年4月、資本金：3億円、売上高：600億円、従業員：1,500名】
	在籍期間
	業務内容

	2003年4月
～

2005年9月
（2年6ヶ月）
	総務部総務課に配属
総務課4名の部門で備品管理や来客応対など庶務全般を担当。

＜業務内容＞
・電話応対、来客応対
・名刺・備品の発注

・書類管理

・会議室管理

・宅急便などの業者対応、管理　　
<業務での工夫、成果>備品の管理表の仕様変更により、在庫切れを削減


■2005年10月～現在就業中　　

株式会社トイズ○○　東京支社営業部（契約社員）

事業内容：玩具メーカー 

【設立：1995年10月、資本金：1億円、売上高：180億円、従業員：250名】

	在籍期間
	業務内容

	2005年10月～

現在就業中
3年9ヶ月
	東京支社営業部に配属
東京支社営業部員以下30名の部門で主に下記業務を3名で担当。
＜業務内容＞
・受発注業務（電話・FAX）　約80件/日
問屋からの受注・メーカー発注・サンプル手配・問い合わせ対応

・在庫管理業務（専用端末使用）

商品コードの変更・商品マスタ変更・返品対応

・見積書作成業務（EXCEL使用）

メーカーへの確認（価格・在庫数・発注数）

・営業売上表作成、顧客データ管理（EXCEL使用）
・部署内営業社員の勤怠管理、旅費精算
・電話応対（顧客からのクレーム対応含む）

・その他、部署で発生する庶務業務
<業務での工夫、成果>受発注書類の仕様変更により、1件あたりの処理時間を半減


【ＰＣスキル】

EXCEL：表計算・グラフ・ピポットテーブル・VLOOKUP関数

（売上集計・顧客、業者の情報管理などで使用）

WORD：文書作成（社内向け案内資料や社外向け契約書作成などで使用）

POWERPOINT：提案資料作成（顧客向け提案資料・社内業務フロー説明資料作成などで使用）

【自己ＰＲ】

約6年間の仕事を通して、お客様の要望に、正確かつ迅速に対応することを優先事項として取り組んできました。また、業務を円滑に進めるために、常に先を予測し、対応策を準備するよう工夫しています。さらに、所属部署のメンバーが仕事を頼みやすい雰囲気作りを心がけ、「忙しいときでもいつも明るく笑顔なので、遠慮せずに仕事を頼むことができる」と言われております。今後は、お客さまとの接点をより多くもつような仕事に挑戦し、部署のサポートをできるような仕事を続けたいと考えております。[image: image1][image: image2][image: image3]









