職務経歴書
20××年×月×日現在

氏名:○○　○○
■ 要約

大学卒業後、株式会社×××へ入社。○○支社営業部に配属となり、来客対応や電話対応をはじめ、営業担当者のサポート業務、その他各種事務作業を経験しました。営業事務および経費処理等の経験を積み、各部署と連携しながら円滑に業務を推進するコミュニケーションスキルや、チームワークを重んじ業務を進める力を身につけました。今後は判断業務や部下の育成などに関わることのできる職場において自らの力を発揮し、更なるステップアップを目指しています。

■職務経歴

株式会社×××（200X年X月～現在）

【事業内容】　住宅設備メーカー
【資本金】×××億円

【従業員数】×××名

【年商】×××億円

【設立】××××年×月

■業務経歴

200X年X月～200X年X月　営業部に営業事務として配属
[業務内容]

営業部30名の営業事務関連業務、および庶務を2名で担当

見積書作成、発注処理、顧客向け請求書作成・伝票起票、電話・来客対応など
[主な実績]　

・社内書類のペーパーレス化を推進
・営業活動用資料などをまとめて購買することで、従来費30％のコストダウンを実現
200X年X月～現在　経理部へ異動
[業務内容]　

営業部12名の営業担当者のサポート、営業事務関連業務

見積書作成、発注処理、顧客向け請求書作成・伝票起票、売上げ他成績管理、各種統計データ作成、サンプル・プレゼン資料管理（受発注、納品、伝票起票）、小口出納、各種経費処理、その他事務処理（勤怠管理、電話・来客対応）

[主な実績]

・営業担当者の事務作業の効率化のために、各種社内提出資料を共通フォーマット化
・顧客管理システムから取得できる統計情報を、Excelのマクロを利用しカスタマイズ
■ 取得資格・ＰＣスキル・語学力など

●ＰＣスキル

OS:Windows

Word（社外提出文書作成）

Excel（関数・マクロ）

PowerPoint（プレゼンテーション資料作成）

Access（クエリ作成）

●取得資格

MOS（Excel 2003 Expert）　　200X年X月取得

※現在Access受験に向け勉強中

日商簿記2級　　200X年X月取得
· 自己ＰＲ 
チームワークの向上
営業スタッフを支援する立場にいるため、効率的でスムーズに営業活動を行うことができるよう、日ごろから細かな気配りを心がけています。資料作成や見積書作成などの際も、お客様の立場になって、喜んでもらえるように仕事を進めており、それが結果的に営業活動にプラスになるなど、チームプレーで目的を達成できるように心がけております。そのために、営業担当者とも常に連絡を取り、お客様の状況を把握するようにしております。
事務処理スキル
各種資料作成などの事務作業において、常に効率の向上を目指しています。特にOffice関連の利用頻度が高いため、ExcelとAccessの勉強を開始しました。関数やマクロ機能を活用することで、事務業務の一部自動化が実現でき、以前は2名で行っていた業務が1名で作業できるようになり効率アップに貢献しています。
以上































