※本サンプルは、ご自由に編集してお使いください。

※「type転職エージェント」では、職務経歴書の書き方アドバイスだけでなく、最適な求人のご紹介や面接対策等の転職サポートを行っております。無料転職サポートをご希望の場合は、https://shoukai.type.jp/shoukai/entry/JDENTR11.htm からご登録ください。

※本サンプルを実際にご利用される場合は、ここまでの記述は削除してご利用ください。

職　務　経　歴　書
××××年×月×日現在

氏名：○○　○○
－職務経歴　概略－

営業事務としての正社員経験を有しております。営業部門の業務が円滑に進むよう、来客対応や電話対応、顧客データベース管理、資料作成を含めた会議の準備、物品の整理・保管まで、サポートに関する業務を幅広く担当してきました。またカナダにて約半年間、アルバイトのネイルサロンスタッフとして、英語を用いた顧客対応の経験があります。
	20××年4月
	～
	20××年 1月
（○年○ヶ月）
	株式会社○○○ 　営業部

	20××年2月
	～
	現在

（○年〇ヶ月）
	同社　　サービス管理部


－活かせる経験・知識－

・　英語力：英語圏での就業経験があり、顧客対応を英語で円滑に行うことができる。

・　煩雑で細かい業務でも優先順位をつけ正確に、迅速に処理する力がある

・　周囲の人々と意思疎通を図り、問題を解決していくコミュニケーション力がある

・　MS Excel　　  ：入力・集計、表・グラフ、関数計算を業務で使用。

・　MS Word　　   ：文字入力、図表・グラフ挿入、校正機能を業務で使用。

・　MS Access　  ：入力・集計を中心に業務で使用。

・　MS PowerPoint：文字入力、図版作成、アニメーションが使用可能。

－職務経歴－

■20××年4月～現在　　株式会社○○○　

【資本金：○億円／売上高：△億円／従業員：×名】

	20××年4月

　　～

20××年1月
（×年×ヶ月）
	株式会社 ●●　営業部
営業部に配属、7名の営業アシスタントとして下記の業務に従事

· 電話対応、来客対応

· 見積書作成、企画書作成（補助）

· 伝票起票

· 議事録・報告書の作成

· 顧客管理情報の整備

* Microsoft Access使用
また2年目より、営業経理補助として下記業務も兼務

· 請求書作成・発行

· 売掛金の計上・管理

· 営業諸経費の管理
＜実績＞

社内サーバー内書類の目次一覧を作成

各フォルダに保管されている社内文書やフォーマットをすべて書き出し、あいうえお順にURL付で目次化した。これにより誰もが、その目次を見ることで素早く書類を探し出すことが可能となり、業務の効率化へとつながった。



	20××年2月

　　～

現在

（×年×ヶ月）
	同社　サービス管理部に異動

顧客・代理店に対し製品情報の提供・サポートを行う部署（メンバー5名）にて、下記アシスタント業務に従事
· 電話対応（資料請求、説明セミナーへの参加受付を含む）
· 製品説明セミナー運営 （補助）
· 代理店向け情報サイトの更新
*Dreamweaver、Photoshop、Illustrator使用

· データ分析・資料作成



－保有資格－

・TOEIC 920点（2010年3月）

・秘書技能検定試験2級（2007年6月）

－自己PR－

私は、新しいことを徹底的に学び、取り組むことを惜しみません。例えば、前々職で携わった自動車保険業務に関して、商品内容や業務内容を知らないまま営業店へと配属されました。そのため、商品の内容や契約・更改手続きなどを正確に理解すべく、マニュアルを何度も読み、不明な点は必ず解決することで理解を深め、結果的に周囲のスタッフに頼られるまでになりました。
また、これまでの経験上、事務職は会社の売り上げを間接的に伸ばす縁の下の力持ちとして、重要な役割を担う仕事だと実感しています。営業スタッフが仕事を進めやすいよう配慮し、仕事に取り組んできました。
　今後も経験してきた分野においてはさらなる成長を、未経験の分野においてもその分野のエキスパートになれるよう、努めてまいります。
以上
