
職務経歴書
20XX年X月X日
田中　太郎（たなか　たろう）
■職務要約（200～300文字程度で要約してください。記載は丁寧語）
大学卒業後5年間、販売担当として入社し、20xx年からは副店長、20xx年には店長としてスタッフの採用から売り上げ管理まで店舗経営担当としての業務全般に携わってきた。
店舗独自の顧客管理手法の開発や売り上げ促進の営業施策の企画実施経験もある。
その後2年間、社内の総務業務に携わってきた。来客対応や電話対応の他、会議資料作成や文書管理なども行い、費用削減にも貢献してきた。
■職務経歴（全職歴について記載してください。アルバイトは記載不要）
＜営業職例＞数字でのアピールを必ず記載してください。
	20**年*月～20**年*月

	会社名
	株式会社〇〇
	資本金
	●●億円

	業種
	中古自動車販売
	売上高
	▲▲億円

	従業員数
	**人
	株式公開
	東証一部

	20**年*月
〜
20**年*月

	【雇用形態】
正社員
【所属部署/部署人数】

品川店/10名
【担当業務】
・お客様(法人・個人)へ向けて中古自動車の提案
営業に使用する車などを3年〜5年の賃貸借契約にし、メンテナンスや車検・法定点検など事故の際のアフターまでフォロー行う。
・提案書の作成
・チラシ作成
・プレゼンテーション
・社内での教育担当
■営業スタイル

既存30％、新規70％
■実績
目標数字は毎年連続達成。（数字がわかるといいです）
20**年度：新規/既存　台数　目標：57台　実績：65台

利益率は87%と未達でしたが、総売上は110％の達成を納めた。
20○○年○月：社内表彰名（部内10名中1位）



	20**年*月
〜
20**年*月

	【所属部署/部署人数】

世田谷店/12名

 20**年*月〜20**年*月　副店長
20**年*月〜20**年*月　店長
【担当業務】

・お客様(法人・個人)へ向けて中古自動車の提案
営業に使用する車などを3年〜5年の賃貸借契約にし、メンテナンスや車検・法定点検など事故の際のアフターまでフォロー行う。
・スタッフ採用
・マネジメント
・売上管理
■営業スタイル

既存80％、新規20％
■実績（数字がわかるといいです）
目標数字は毎年連続達成。
20**年度：新規/既存　台数　目標：57台　実績：65台

利益率は87%と未達でしたが、総売上は110％の達成を納めた。
20○○年○月：社内表彰名（全国50店舗中売上2位、達成率○％）



＜事務職例＞

	20**年*月～現在

	会社名
	株式会社〇〇
	資本金
	●●億円

	業種
	通信機器の製造・販売
	売上高
	▲▲億円

	従業員数
	**人
	株式公開
	非上場

	20**年*月
〜
現在


	【雇用形態】
派遣社員（派遣元：◎◎株式会社）
【所属部署/部署人数】

管理部総務課/5名

【担当業務】

・来客対応
・出張に関わる手配（旅券、ホテルの予約等）
・電話対応
・会議資料作成
・文書管理

・備品や消耗品の管理
・請求書発行
・社内報企画及び作成

■実績（数字がない場合でも、業務効率や貢献した経験を記載するといいです）
・文書管理の効率化
紙媒体で保存されていたデータを電子データとして保存する取り組みを行った。
保管場所が課題としてあったが、電子データ化されたことで解決した。
また、使用する紙の量が○％となり、費用削減に貢献した。
・会議資料のフォーマット化
会議のベースとなる流れをもとにフォーマットを作成し、必要事項の記載漏れを防ぐと同時に、部内に展開することで誰でも会議資料が作成できる仕組みとなった。
フォーマット化することで作成時間を短縮することができ、部内の残業時間が○時間から○時間へ減少した。
・備品や消耗品の管理の見える化
Excelで管理表を作成し、過不足の状態をなくした結果、費用削減に貢献することができた。




■活かせる経験・知識・技術
・営業、店長職で培った客単価を向上させるためのノウハウ
・リピーター増、新規顧客開拓のための営業的スタンスと行動
・仕入・販売計画から販売管理、人件費まで店舗経営にかかわる計数マネジメント全般
■PCスキル（どのレベルできるかまで記載をお願いします）
・Word（文章作成、図表/グラフの挿入、活用）
・Excel（関数活用、ピボットテーブルの活用）
・PowerPoint（プレゼンテーション資料の作成、アニメーションの活用）
■資格（取得順に記載します。資格名は正式名称で記載してください。）
・日商簿記検定2級（2010年6月）
・秘書検定2級（2012年11月）
・実用英語技能検定試験　準１級（2013年6月）
・TOEIC 840点（2013年8月）

■語学力（語学レベルもわかるように記載お願いします）
英語：ネイティブレベル
ドイツ語：ビジネスレベル
中国語：日常会話レベル

大学在籍時に3カ月間○○(国名)へ語学留学をしました。○○レベルのやりとりが可能です。
■自己PR（ポイントと今までの仕事との関連性が2〜3個あるといいです）
主体的に動く力
お客様視点で「顧客を待つ」のでは無く、「自ら積極的にアプローチを掛ける」営業を心がけ、お客様の動作や言動から購買意欲を判断して提案してきた。さらに、独自の顧客ファイルを作成し、セールやお好みの新商品の入荷時に電話することで新規顧客から購買頻度の高いリピーターとなっていただけた。
問題解決力

現職で、膨大な紙媒体による問題点が挙げられてきた。
整理に時間がかかることと緊急性も低かったため、後回しにされてきたが、いつかは対応する必要があると思い、私の強みであるPCスキルを活かして電子データ化を図った。
その結果、閲覧や検索が簡単にできるようになっただけでなく、紙媒体が減ったことによる費用削減にも貢献することができた。
以上

