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○○に就職して営業事務として×年間働いた後、秘書室に異動して現在に至ります。現在は、取締役で営業本部長の○○氏の秘書業務を担当しています。

社内・社外の多くのアポイントやミーティングが予定されますが、訪問、来社などいずれの場合も、会談の目的や検討事項をまとめて事前に目を通してもらうなど、常に先回りしたサポートを心がけています。

■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】OA機器、通信機器および関連機材の製造・販売
【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：事務全般
	期間／所属　　
	業務詳細

	20●●年●●月～20●●年●●月
【営業事務】

	· 営業アシスタント　
営業×名付

· 国内営業事務

営業×名付/担当×社
· 海外営業事務

営業×名付/担当×社
· 受発注

商品○○
· 在庫管理

· 見積もり書作成

· 請求書作成

· 契約書作成

· 納期管理･調整･交渉

· 価格条件･契約条件交渉

· 営業経理(代金回収･入金確認･照合)

· クレーム処理
· 営業数値集計･分析



	20●●年●●月～20●●年●●月

【一般事務】

	· 伝票整理
· 備品発注
· 庶務

· 経理伝票入力

· 現金取扱(現金出納帳)
· 仕訳及び伝票起票 (総勘定元帳･補助簿等)
· 小切手･手形取扱(現金出納帳･手形帳)

· 売掛業務 (売上帳･入金消込･残高管理)
· 買掛業務 (支払手続･仕入帳･残高管理)
· 請求書発行


自己PR　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

【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年目の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」と言われるようになりました。
【調整能力】

外部の業者や、社内各部署と積極的にコミュニケーションをして、お互いにとって最善になるよう話し合いを行い、段取りを整えました。相手に合わせて何をどう伝えるかを学ぶことができたと思います。

【気配り】

チームの業務がスムーズに進むよう、細かいことでも先回りして対応することを大切にしてきました。たとえば、会議の際も予定表から出席者を確認して「資料の部数は×部でよいですか」と事前に確認するなど、相手の仕事が確認だけで済むように心がけています。

使用可能ソフト：

Word…社内向け文書の作成、顧客向けのお礼状の作成に使用

（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、営業員ごとの日報とりまとめ、週報作成など

（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…株主総会資料、顧客向けのプレゼン資料、社内向け資料の作成に使用

（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…全国営業所の営業実績の集計に使用

（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）
勘定奉行、弥生会計、PCA会計、給与関連ソフト(給与奉行等)、その他

【資格】
・TOEIC 850点（20●●年●●月）
・普通自動車運転免許（20●●年●●月）
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