職 務 経 歴 書
2020年1月30日　現在
名前：○○○
■応募職種：営業
■ 職務経歴要約

主に営業事務や部門アシスタントに従事してまいりました。資料作成や受発注処理、請求書作成などはもちろん、直近では生産管理部における製造計画の策定にも従事するなど責任ある仕事を任されています。オフィスソフトに関しても資料作成やエクセル関数、パワーポイントによるプレゼン資料作成なども可能です。

· 職務内容

株式会社○○○スタッフ　（2007年7月～現在）
事業内容：人材派遣業、業務請負業、人材紹介業
資本金：90百万円　従業員数：200名　設立：1998年11月　売上高：10,000百万円

派遣登録スタッフとして、期間中以下の企業にて業務を行ってまいりました。

2007年7月～2010年2月　　株式会社○○○商会
【会社概要】　事業内容：OA関連製品・ｼｽﾃﾑの提案　　資本金：3,00０万円

従業員：50名　　設立年月：1985年11月

赤坂営業所配属、営業アシスタントとして勤務

《業務内容》

・営業事務

受注・発注処理業務（電話・FAX・郵送による）、受注データ入力、納品書・請求書作成、

プレゼン資料作成、電話応対（クレーム対応含む）、納期調整、在庫管理、棚卸業務等

・総務事務

社内外文書作成、経費精算、備品管理、部内庶務、来客対応等

2010年3月～現在　　株式会社○○○コスメ

【会社概要】　事業内容：化粧品メーカー　　資本金：1億円

　　　　　　　　従業員：300名　　売上高：10,000百万円

生産管理グループ配属、計画担当として勤務

《業務内容》

・製造計画

受注に対する製造量の計算、原料在庫・納期・工数の確認、製造計画の立案、

製造計画表の作成・配信

・部門事務

新製品の管理表作成、進捗会議での議事録作成、グループ内の月間労働時間管理等

■アルバイト期間

株式会社○○○ストアー　（2005年9月～2007年5月）
事業内容：スーパーマーケット
資本金：30百万円　　従業員数：200名　　設立：1993年11月　　売上高：2億円
2005年9月　赤坂店にてレジ担当として勤務

《業務内容》
5年にわたり、サービスカウンター・レジを担当。アルバイトリーダーとして社員・アルバイト約50名のシフト管理、消耗品管理、マニュアル作成をしておりました。
■　PCスキル

Word  資料作成レベル

Excel　資料、関数使用レベル

PowerPoint　プレゼン資料作成レベル

· 自己PR

営業マンには不可欠な高い信頼を得る能力が私の最大の武器です。クライアントとの小さな約束を積み重ね、その中で大きな仕事を依頼頂き、成功させることで大きな信頼を築いてまいりました。

以上

