職務経歴書

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　平成21年　月　日

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　氏名　リンク　花子
【経歴要約】
20●●年、専門学校卒業後、レディスアパレルや雑貨の販売職に従事してきました。直近の●●店では、
店長、サブに次ぐリーダー職として売上に貢献してきました。中間に立つ立場として、コミュニケーションに気を配り、組織が円滑に回るよう心配りを大切に行動してきました。

事務職は未経験ですが、人とのコミュニケーションとチームワークが基本であるという点は共通だと思い、チャレンジすることにいたしました。

■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】レディスアパレル
【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：販売
	期間／所属　　
	業務詳細

	20●●年●●月～20●●年●●月
【レディスカジュアルブランド●●店に配属】

	■販売業務

· 接客

· 後輩の育成

· 欠品商品の受発注

■事務業務

· 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

· 伝票整理　
· 備品発注　
· 庶務

· 納期管理

· 在庫管理

· 請求書発行

■その他

· 担当エリア/国
· SAP使用経験の有無

· 3国間貿易経験の有無



自己PR　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

独学でOAスキルを学び、業務改善と新人教育に活用

前職に入社したとき教育の仕組みや資料がなく、困ったことがありました。そこで独学でWordとExcelを勉強し、これまで自身が見聞きしたことをもとに、業務の流れやお客さまへの接し方をまとめたマニュアルを作成しました。体系立てて新人を育成することができ、例年にない新人の立ち上がりに貢献することができました。また業務ツールが煩雑だったため、Excelを用いて自分で資料作成し共通のフォーマットを作ることで、業務の簡略化につなげることができ、上司や同僚から「仕事がスムーズになった」という言葉をもらうことができました。役立つやりがいを感じることができる事務職を志しています。

ブランドによって売り方を考える

最初に携わったブランド○○は、タレントの○○に衣装提供していたほか、ファッション雑誌に毎号取り上げられたりしていたため、アイテムを指名で求めるお客さまが多く、サイズやカラーごとの欠品に気をつけていました。自身で管理表とチェックをするタイミングを決め、常に在庫があり、お客さまとスタッフに迷惑がかからないよう心配りをしていました。

使用可能ソフト：

Word…社内向け文書の作成、顧客向けの各種資料の作成に使用

（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、日報とりまとめ、週報作成に使用

（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）

【資格】
・普通自動車運転免許（20●●年●●月）
・販売士（20●●年●●月）
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