職　務　経　歴　書
××××年×月×日現在

氏名：○○　○○
－職務経歴　概略－

ソフトウェアの開発・販売を行う企業にて、営業アシスタントとして従事。発展的な業務として、営業経理の業務にも携わりました。その後、顧客・代理店向けのサポートを行う部署にて、顧客に有用なデータを収集・提供し営業部門をサポートする業務に携わっております。
	20××年4月
	～
	20××年 1月
	株式会社 ●●　　営業部

	20××年2月
	～
	
	同社　　サービス管理部

	
	
	
	現在に至る


－職務経歴－

■19××年4月～現在に至る　　

株式会社 ●●　
　　事業内容：ソフトウェア開発･販売
　【資本金：○億円／売上高：△億円／従業員：×名】
	20××年4月

　　～

20××年1月
（×年×ヶ月）
	株式会社 ●●　営業部
営業部に配属、7名の営業アシスタントとして下記の業務に従事
· 電話対応、来客対応

· 見積書作成、企画書作成（補助）

· 伝票起票

· 議事録・報告書の作成

· 顧客管理情報の整備

* Microsoft Access使用
また2年目より、営業経理補助として下記業務も兼務

· 請求書作成・発行

· 売掛金の計上・管理

· 営業諸経費の管理


	20××年2月

　　～

現在

（×年×ヶ月）
	同社　サービス管理部に異動

顧客・代理店に対し製品情報の提供・サポートを行う部署（メンバー5名）にて、下記アシスタント業務に従事
· 電話対応（資料請求、説明セミナーへの参加受付を含む）
· 製品説明セミナー運営 （補助）
· 代理店向け情報サイトの更新
*Dreamweaver、Photoshop、Illustrator使用

· データ分析・資料作成



－PCスキル－　　　　　　　　　　　　　　　　　　　－保有資格－

	19××年×月
	Microsoft MOUS検定 Excel上級

	20××年×月
	TOEIC650点


・Microsoft Word
・Microsoft Excel（関数・マクロ）
・Microsoft Access

・Dreamweaver
・Photoshop／Illustrator
－自己PR－

営業・顧客サポート部門のアシスタントとして、5年間の経験を積んでおります。

常に仕事の効率化を図り、迅速かつ正確な業務を行うこと、また部署内・社外と円滑にコミュニケーションを取ることを心がけております。

今後もこれまでの経験を生かし、より主体的な仕事に取り組んで参りたいと考えております。
以上
