職　務　経　歴　書

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　20xx年xx月xx日現在

氏名　○○ ○○
■職務要約
商社での営業事務および管理部のアシスタントを○年間経験しております。営業事務では、受発注業務や書類作成、顧客対応を任され、営業8名のサポートに従事しております。管理部のアシスタントとしては、会計ソフトの入力や社員の勤怠管理を行っております。
■職務詳細
□20xx年xx月～現在　株式会社○○○
	期間
	業務内容

	20xx年xx月

　～

現在
	東京本社第1営業部配属

	
	【業務内容】

営業事務

・製品の受発注業務および納期管理、納期調整業務（製品数：約150品目）

・見積書作成

・各種営業資料作成
・顧客管理業務

・電話、来客対応

・部内庶務業務全般
・新入社員研修、後輩への指導

管理部アシスタント

・会計ソフト入力
・社員の勤怠管理（月次のタイムカードのチェックなど）

【成果】

営業のサポートとして、営業とお客様の要望を理解し、事務処理と顧客対応を行った。その結果、受発注や見積もりに関する問い合わせや確認をお客様から直接いただくようになり、営業の業務負荷を軽減するこができた。


■活かせる経験・自己PR
PC実務経験

・Excel：データ入力・集計、表・グラフ作成、関数計算、ピボットテーブルの活用
・Word：文字入力、図・グラフ挿入
・PowerPoint：文字入力、図版作成、マスタ作成

・Access：入力・集計、クエリ作成
効率的な業務遂行経験

多岐にわたる業務を正確かつ迅速に進められるよう、業務に優先順位をつけ、1日、1週間、１ヶ月の業務設計を行っております。また、営業の訪問にあわせて必要な資料を手配できるよう、営業のスケジュールも把握し、日々の業務を進めるよう心がけております。

■資格

・日商簿記2級（20xx年xx月）
・TOEIC 750点（20xx年xx月）
以上
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