職務経歴書

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　平成21年　月　日

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　氏名　リンク　花子
【経歴要約】
20●●年、株式会社●●に加工食品メーカーに入社し、貿易事務（輸入）として●年間勤務しました。

取引が滞ると大きな損失になってしまうことや、相手国の商習慣や手続きによって手順が異なるなど、責任と業務の中で気をつけるべき点を意識しながら業務に打ち込んできました。

業務柄、社内外との調整・交渉を円滑にするコミュニケーション能力と、協調性・交渉力を養うことができたと感じるほか、納期というプレッシャーを楽しむことで、気配りと正確さ・スピード対応を学びました。

■職務経歴①（※在籍期間●●年●ヶ月　20●●年●●月～20●●年●●月）
	【社名】●●株式会社
【事業内容】加工食品メーカー
【資本金】●●億円　【従業員数】●●●●名　【拠点数】●●拠点【年商】●●億万円　【設立】19●●年●月


· 経験職種：貿易事務
	期間／所属　　
	業務詳細

	20●●年●●月～20●●年●●月
【貿易事務】

	■輸出業務
· 輸出契約

· ＬＣ入手
· 船腹手配・保険付
· ＩＮＶＯＩＣＥの作成
· 輸出通関手続き
· 船積手続き/ＢＬ入手
· 手形振出
· 手形代金回収

■輸入業務
· 輸入契約
· ＬＣ開設/発行依頼
· ＬＣ開設
· 貨物船積
· 船積書類・手形送付
· 手形代金支払
· ＬＣ開設銀行が輸入者に船積書類を渡す
· 輸入通関手続
· 貨物の引き取り

· デリバリー

■受発注業務

· 受発注

· 納期管理

· 在庫管理

· 請求書発行

■その他

· 担当エリア/国
· SAP使用経験の有無

· 3国間貿易経験の有無
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【業務改善】

日々の業務をマニュアル化し、誰でも早い段階から高い水準で業務が進められるように変えました。合わせて業務改善にも取り組み、当初はベテランが行っていた業務を、2年目には1人で担当できるようにすることができました。

【後輩の育成】

●人の新人を育成しました。基礎的なビジネスマナー、社内外で気をつけること、仕事上のスタンスなど二人三脚で教え、上司からも「安心して任せられる」との言葉を受けることができました。

【調整能力】
荷主からの緊急対応依頼も多く、常にバッファを持たせた予定を組み、飛び込みの仕事があっても問題がない体制を整えました。また顧客に常に中間報告をして問い合わせを減らし、こちらからのお願いも聞いてもらいやすい関係性をつくりました。

使用可能ソフト：

Word…社内向け文書の作成、顧客向けの各種資料の作成に使用

（表の挿入、ワードアート・オートシェイプの挿入、段組、差込印刷）

Excel…月次報告書用の各種集計、日報とりまとめ、週報作成に使用

（オートフィルタ、グラフの作成、ピボットテーブル、V-Lookup、マクロ、2軸グラフ、
別シートとのデータ共有など）

PowerPoint…スタッフ向け勉強会の資料作成に使用

（既存資料修正、新規資料作成、アニメーション設定、レイアウト図の作成）

Access…顧客データの管理に使用

（データベースへの入力・修正、クエリ設定、データのエクスポート、データベースの新規作成）
【資格】
・TOEIC 850点（20●●年●●月）
・秘書検定1級（20●●年●●月）
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