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】
■2005年4月～2006年3月　　

株式会社○○ＩＴシステム　営業本部　営業2課（正社員）
事業内容：ソフトウェア製造販売・輸入　　
【設立：1992年4月、資本金：48億円、売上高：479億円、従業員：200名】
	在職期間
	業務内容

	2005年4月

～

2006年3月

（1年）
	2005年4月　1ヶ月間新人社内研修を受講

2005年5月　営業企画部　営業2課に配属
＜業務内容＞
・ルート営業（担当企業：10社）
・電話応対（海外からの電話の取次ぎ含む）

・海外ベンダー（アメリカ・フランス）とのメールのやり取り

・資料作成

2006年3月　オーストラリアへの海外留学のため退職


■2007年4月～2008年3月　　

○○トラベル　カンパニー（留学中のアルバイト）

事業内容：旅行業　　

【設立：1992年4月、従業員50名】

	在職期間
	業務内容

	2007年4月

～

2008年3月

（1年）
	＜業務内容＞
・電話・来客応対（英語使用）

・ホテル・ツアー手配

・簡単な通訳（日⇔英）

2008月3月　日本に帰国のため退職


【留学から得た点：目標への実行力】

○○ＩＴシステム勤務時に語学力の重要性を感じ、語学力向上を目指して2006年3月にオーストラリアに留学しました。アルバイト以外の朝と夜の時間を利用し一日欠かすことなく勉強を続け、また土日は地域のボランティア活動に積極的に参加し、ネイティブの方と接する機会を多く設けることを心がけました。その結果、留学以前に450だったTOEICテストのスコアを約1年半で900まで伸ばすことができました。この経験を糧にし、今後は英語に限らず、どんな小さなことにも常に目標意識を持ち、計画・実行していきたいと考えております。

【ＰＣスキル】

EXCEL：表計算・関数・グラフ（顧客、業者の情報管理などで使用）

WORD：文書作成（旅行日程表作成などで使用）

【自己ＰＲ】

前職では、多くの場面において「自己発信・自己責任・自己管理」ということが求められました。自らが問題意識を持ち、その中で「自分のやりたいこと・やるべきことを発信し、それを責任持ってやり通すこと、そのためには自己を徹底的に管理すること」を意識して行動してきました。また同時に、効率的な事務の流れやチームワークの重要性を痛感してきました。海外営業事務は未経験ですが、前職で身につけた関連部署との連携や目標達成に向けての動き、数字に対するこだわり、クライアントへの報告書作成などの経験、また留学経験から得た語学力を活かし、全力で業務に取り組んでいきたいと考えております。









