職　務　経　歴　書
××××年×月×日現在

氏名：○○　○○
－職務経歴　概略－

	20××年 ×月
	～
	20××年 ×月
	○○株式会社　営業部　営業事務

	20××年 ×月
	～
	
	株式会社●●　総務部　一般事務

	
	
	
	現在に至る


－職務経歴－

■20××年×月～20××年×月
○○株式会社　営業部　営業事務
　【事業内容：オフィス複合機の製造・販売／資本金：○億円／売上高：△億円／従業員：×名】

	20**年 *月

　　～

20**年 *月
	株式会社 ○○ 営業部　営業事務
（〇〇〇〇営業所：営業部員15名、営業事務2名）

＜業務内容＞
・見積書・注文書・請求書・納品書の作成（平均***件/月）
・営業データ、伝票データの入力（平均**件/日）
・日次、週次、月次報告書の作成
・営業用資料、会議資料の作成（週１の営業会議、月１の本部連絡会議資料）
・顧客からの電話・メール対応
・来客者対応（お茶出し）、会議日時の調整、会議室予約
・領収書発行、経費精算

・備品管理・発注
・受注後の納期確認・調整（平均**件：月）
製造部との連絡で納期確認、簡単な納期調整・顧客への連絡も対応



■20××年×月～現在
株式会社●●　総務部　一般事務
　【事業内容：〇〇〇などの製造・販売／資本金：○億円／売上高：△億円／従業員：×名】

	20**年 *月

　　～

現在
	株式会社 総務部 一般事務
総務部**名　一般事務*名

＜業務内容＞
・備品管理・発注
・来客者対応（お茶出し）、会議日時の調整、会議室予約
・文書管理（契約関連書類を総務部で一元管理）
・会議資料作成、会議運営サポート
・経費精算

（人事関連事務対応）
・会社説明会の資料作成、会場手配、運用サポート
・入退社の手続き書面の作成
・社員研修の調整・手配
＜成果＞
備品のラベリングを徹底したことと、使用頻度の高さで備品を分類し保管したこと、また備品台帳の記載を一般事務で一括することで、棚卸業務を月1回から3ヶ月に1回に削減でき、経費も＊％削減できました。


－PCスキル－　　　　　　　　　　　　　　

・Microsoft Word（報告書・契約書などのビジネス書面の作成全般、表、グラフの挿入なども可）
・Microsoft Excel（関数の利用による管理表作成やフォーマット作成、データ集計・グラフ化）
・Microsoft PowerPoint（会議資料、営業用資料など一般的なプレゼン資料の作成）
―保有資格・スキル―
	20**年 *月
	普通自動車第一種運転免許

	20**年 *月
	日商簿記＊級


－得意分野－

· 仕事の速さと正確さ
全ての仕事で最初の納期確認を怠らず、優先順位づけを日々行ってスケジュール管理しています。判断に迷う場合はすぐに上司に相談し、さらに部署全体の流れの把握に努めて自身の仕事で流れが止まらないよう意識しています。また、データ入力や書類作成など入力を伴う作業では、2度確認の厳守を自身に課しています。これらのことから「仕事が速くて正確」との評価を頂いています。
· 業務改善
引継ぎした業務や部署で新しく発生した仕事を任される場合、指示がなくても常に業務のマニュアル化を進めています。このことで業務効率化のアイデアに気づきやすいという効果があります。事務員が1人減の体制変更がありましたが、部署全体でマニュアルを基に効率化の検討を行い、各業務の工程削減に取り組みました。業務アプリケーションの機能を駆使して、データから自動的に書類作成できる設定も積極的に導入し、少ない人数でも問題なく対応できています。
· 積極的な雰囲気づくり
私はこれまでの職場で、常に周りが仕事を頼みやすい雰囲気でいることを心がけてきました。どんなに忙しいときでも笑顔と挨拶を欠かさず、また、ちょっとしたコミュニケーション（声かけ）を意識しており「遠慮せずに仕事が頼めるし、作業説明もしやすい」「職場の雰囲気が明るくなって助かる」と言われています。
－自己PR－
私はこれまで営業事務と一般事務に従事しております。現職の総務部では、採用業務や一部、労務も担っており、採用や社員研修などの業務の流れと内容も把握しております。事務職の役割は、部署の社員・スタッフ達が主業務に集中してもらうためのサポートという点を常に意識して、周りが仕事を頼みやすい雰囲気でいることを心がけております。具体的には笑顔と挨拶、たわいのないコミュニケーションという些細なことですが、積極的な姿勢が職場の明るさにも貢献できていると自負しています。また、納期確認や優先順位づけ、2度の確認という仕事の基本を徹底していることで、ミスなく納期厳守で業務が行えて信頼につながっていると考えています。PCスキルに自信があり、また企業独自の業務アプリケーション等のマニュアルも苦なく読み込めるので、すぐに対応できます。自身のスキルアップのため、様々な部署での一般事務業務を経験したいと考え、貴社の人事部の職に応募させて頂きました。貴社でも常に明るく、積極的な姿勢で業務に取り組んでまいります。
以上

