職務経歴書
20**年*月*日
〇〇　〇〇〇
■ 職歴要約
◯◯○○株式会社に入社し、営業アシスタントとして受注業務、納期調整などを行いました。その後営業本部に異動し、海外営業アシスタントとして貿易事務に従事してまいりました。取引先、海外拠点とは電話やメールにて、英語を使用してやりとりをしています。

■ 職務経歴
〇〇〇〇株式会社（20**年*月～現在）
事業内容：機械部品の製造、販売
上場区分：東証一部上場　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

	20**年**月
～
現在
	営業本部　海外営業アシスタント

	
	■貿易事務
・コレスポンデンス
・出荷書類や各種契約書の作成・処理（B/L・Invoice等）
・通関・配送の手配
・出荷トラブル対応 
■営業事務
・受発注業務（SAP使用）
・納期管理、価格交渉
・見積書作成、納品書の発行
・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）


	
	部長以下**名

	20**年**月
～
20**年**月
	○○部　営業アシスタント

	
	■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

	
	[bookmark: _Hlk50555855]部長以下**名



〇〇〇〇株式会社（20**年*月～20*年*月）
事業内容：電子部品商社
上場区分：東証一部上場　従業員：*,***名　資本金：*億****万円　売上：*億円　雇用形態：正社員
≪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。

【営業スタイル】
※新規or既存クライアントのフォロー及びその割合、新規開拓の手法（飛込み、TELアポ、顧客からの紹介）、直販or代理店を通して、固定商材の販売or顧客ニーズに合わせたフレキシブルな提案・コンサルティング　等を出来れば箇条書きにて詳しく記載
【担当地域】〇〇〇エリア
【取引顧客】〇〇〇〇〇
具体的顧客企業もしくは業界、商談相手（顧客購買部門or経営者orマーケティング部門or代理店担当者など）
【取引商品】〇〇〇〇〇
【実績】  
●●●●年度：売上げ●●●●万円　（目標達成率●●●％）
●●●●年度：売上げ●●●●万円　（目標達成率●●●％）
●●●●年度：売上げ●●●●万円　（目標達成率●●●％）
（実績は良い実績のみを抽出するのではなく、各年度のものを全て記載頂くのがベストです）
（明確な売上げ目標が無かった場合は、前年比●●●％　など）
【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


	期間
	業務内容

	20**年**月
～
20**年**月
	エレクトロニクス2部　営業事務

	
	■営業事務
・担当メーカー（約20社）よりの受注業務（電話・ＦＡX・E-Mailによる）
・受注データ入力
・在庫確認、納期調整（希望納期と生産時期確認、顧客への分納以来、代替品提案等） 


	
	部長以下**名




■ 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 800点（2005年1月）
普通自動車免許（2010年6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。

[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。

＜納期管理と仕事への責任感＞
複数の案件を並行して進めるため、常に優先順位を意識して仕事に取り組んでまいりました。特に、期限管理が必須である業務においては、入社以来****件以上を扱いましたが、いずれの案件も期限過ぎることなく業務を進めることができました。その結果、責任感があると認めてもらい、より重要な業務を任せてもらいました。

以上
