職務経歴書
20**年*月*日
〇〇　〇〇〇
■ 職歴要約
大学を卒業後、株式会社〇〇へ入社をし、海外営業アシスタントとして輸出をメインとし業務を行っておりました。その後株式会社〇〇へ派遣社員として入社。営業事務として受発注、納期管理まで対応を行いました。現在は株式会社〇〇で勤務をしております。主な業務内容としたしましては、貿易事務として、請求書、契約書等書類作成、また総務アシスタントとしての業務も担っております。
・出荷書類や各種契約書の作成・翻訳
・ビジネスにおける、英語・中国語の使用経験

■ 職務経歴
〇〇〇〇株式会社（20**年*月～20**年*月）
事業内容：機械部品の製造、販売
上場区分：プライム上場　従業員：*,***名　資本金：*億****万円　売上：*億円　雇用形態：契約社員
	期間
	業務内容

	20**年**月
～
20**年**月
	営業本部（15名）配属、海外営業アシスタントとして勤務（派遣社員）　
【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（○○件/月）
・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）




〇〇〇〇株式会社（20**年*月～20**年*月）
事業内容：国際航空貨物代理店業、通関業
上場区分：スタンダード市場　従業員：*,***名　資本金：****万円　売上：*億円　雇用形態：正社員
	期間
	業務内容

	20**年**月
～
20**年**月
	営業本部（15名）配属、海外営業アシスタントとして勤務（派遣社員）　
【貿易事務】
・AWBの入力、発行
・海外送付書類の確認
・請求書の発行(INVOICE/DEBIT NOTE/CREDIT NOTE)
・月次決算補助業務
・航空会社への予約、最終確認
・外国人社員来日時の対応
・無駄を無くすLEAN活動に関する掲示物作成

【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




≪職務内容作成のポイント≫
企業の求める条件にマッチしたキーワードを盛り込むことで、人事担当者から「この人は入社後も活躍してくれる」と思ってもらいやすくなります。ご自身の経験に応じて、文面を作成する際、下記をご参考ください。
使えるキーワード
コスト削減／新規調達先開拓／語学力／交渉／品質管理

【ポイント】
よりアピールしたい内容の補足説明、上記実績の要因分析（どのような取組み・工夫を行ったことで達成したのか、もしくは達成しなかった場合はその原因分析、それを受けての取組みなど）、具体的な成功事例等を記入
【マネジメント経験】
マネジメント経験者は、取組みや工夫点、自身の個人業績の他、自グループ、自部署全体の実績も出来れば記載。


■ 活かせる経験・知識・技術
Word：報告書、見積書、提案書、見積書等のビジネス文書作成
Excel： VLOOKUP関数、IF関数の使用や表計算、及び顧客別受注・売上げデータのグラフ化等
PowerPoint：図形やアニメーションを使った会議資料、プレゼン資料の作成

■ 取得資格
TOEIC 710点（20xx年1月）
大学在籍時に3カ月間語学留学をしました。日常会話レベルのやりとりは可能です。
日商簿記検定2級（20xx年6月）
中国語検定2級（20xx年9月）

■ 自己PR
別添「自己PR例文集」を参考にご自身のアピールポイントを記載しましょう。
（記入例）
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。
職務経歴欄で記載した成功事例もしくは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。ご自身の職種に合わせて、作成してください。

※テーマ例
対人対応力・人間関係の構築力・臨機応変に対応する力・業務改善提案力・成長意欲等

[bookmark: _Hlk148973604]＜新規開拓力＞
※具体的な手法や工夫点、攻略事例など

＜徹底した顧客データ管理による的確な提案力＞
　※具体的な手法や工夫点、攻略事例など

＜顧客との信頼関係構築に向け意識していた点＞
※顧客との長期的な関係の維持、及び他社との差別化において工夫していた点など

＜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。

＜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）



＜コミュニケーション力＞
仕事を円滑に進めるためには、多くの人と関わりながら協力して進める必要があります。常に上司・課メンバー以外にも他部門への報告や連絡を心がけました。また、他部署からの依頼や問い合わせには、こちらから現場に行って回答する等、良好な関係作りに尽力しました。

＜優先順位を決めながら、臨機応変に動く力＞
支払いはもちろん、請求書の発送や他部署からの依頼にも、「すぐに返事をする」ことをモットーに、後回しにせずできる限りすぐに対応するよう心がけています。やるべきことの優先順位を決め、スケジュールを立ててから必ず期日までに完了させることを目指し、努めていますが、急な案件への対応も柔軟に行えるよう、周りをよく見ることやコミュニケーションを図ることを大切にしています。

以上
