職務経歴書
20〇〇年〇月〇日
波曽奈　太郎
■ 職歴要約
大学卒業後、◯◯株式会社に入社。フィールドエンジニアとして○○装置の製造、販売に○年間従事してきました。○○装置の据付・調整、修理、点検を担当するほか、20xxからはリーダーとして部下6名の教育支援も行っています。

■ 職務経歴
〇〇〇〇株式会社（20xx年4月～現在）
事業内容：○○装置、○○装置の製造・販売
上場区分：スタンダード　従業員：*,***名　資本金：*億****万円　売上：*億円　雇用形態：正社員
	期間
	業務内容

	20xx年4月～
20xx年3月
	○○○○株式会社入社
大阪営業部　エンジニアリング課　配属
【役割】メンバー
【担当顧客】○○電気、○○電機
【担当業務】
・機械改造の仕様打ち合せ、見積書作成業務
・○装置の据付・調整、修理、点検

【実績】
○○電機　○○工場においては工場新設に伴う工場の立上げから参加し、○○ラインの装置については**ヶ月で安定稼動させることが出来ました。

	20xx年4月～
現在
	東京営業部　エンジニアリング課　配属。リーダーに昇格
【役割】リーダー
【担当顧客】○○工業、大手電気メーカー
【業務内容】
・○装置の据付・調整、修理、点検　
・機械改造の仕様打ち合せ、見積書作成業務
・外注業者への発注及び検査業務

【実績】
○○工業様へは弊社として初めての装置導入であり、不良やトラブルを起こすことなく無事に稼動させることに成功したことで、リピートオーダーを頂くことが出来ました。



 (
≪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。
【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。
)

■ 取得資格
TOEIC 840点（20xx年1月）
普通自動車免許（20xx年6月）

■PCスキル
（以下、例）　※一般的に見てレベルが判断できるよう、出来るだけ具体的に
・Word　（提案書、見積書等のビジネス文書作成）
・Excel　（vlookup、ピボットテーブル、IF関数等を利用したフォーマットの作成、及び顧客別受注・売上げデータのグラフ化等）、
・PowerPoint　（一般的なプレゼン資料作成）

■ 自己PR (
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。
＜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）
)

（例）
相手の立場にたって考えるスタイルで日々渉外活動を行った結果、顧客とのコミュニケーション構築能力は自信があります。

＜徹底した顧客データ管理による的確な提案力＞
　顧客・および職場での関係構築を重要と考え重点を置いて業務を行ってきました。例えば、取引先のデータベースを作成してデータ分析から得た顧客ニーズに対する的確な提案を行うことで年間売上○億円（目標達成率○%）を達成しました。

＜リーダーシップ＞
私の長所は、チームワークを大切にして仕事ができるところです。前職では、プロジェクトリーダーとして進行管理を担当していました。メンバーそれぞれの業務における得意分野、仕事の進め方の特長などを把握し、円滑に業務が進むように意識しながら業務を割り振ってきました。業務の進捗が滞りそうになったり、トラブルが発生しそうになったりした際には、メンバーの意見に耳を傾けました。そして、コミュニケーションを図りながら課題の解決や、目標の達成に努めることで、無事にプロジェクトを完遂しました。今後は、貴社のチームの一員として皆さんと協力し合いながら仕事を行い、事業の成長に貢献したい所存です。
以上
