職 務 経 歴 書

平成21年12月6日

事務太郎
【略　歴】
大学卒業後4年間、営業10名のアシスタントとして従事してまいりました。 主な業務は、商品の受発注業務、製作、納品管理から、売掛金・買掛金の回収、電話応対や来客対応などの業務を行ってまいりました。 
【職　歴】
●●株式会社　××年××月～××年××月

[事業内容]各種産業機器卸売り　　[設立年月]19--年1月

[資本金]---万円　　[社員数]--名 
■業務内容（1）
メディアレップチーム配属：営業10名／営業アシスタント2名

商品の受発注業務及び入荷、出荷管理 

売掛金・買掛金の回収、検収業務 

入金予定表、支払予定表の作成 

検収書、請求書、納品書の発行業務 

電話応対、来客応対 

20XX年X月　　一身上の都合により退社
＜退社理由＞

営業事務の経験から営業職にて自身の可能性に挑戦したいと感じ、この度は転職活動をしています。

【活かせる経験・スキル】
EXCELでの関数、グラフ作成
・EXCELを活用した関数、グラフ作成ができます。作業スピード、高度な関数などの処理速度に自信があります。

現在も作成したフォーマットが社内の共通フォーマットになっているものが多数あります。

コミュニケーション能力
・営業10名と円滑に業務を遂行し、営業10名がコアタイムで営業に与えるよう、確実なコミュニケーションを意識してきました。

WORD
・ワードを活用した文書作成には高い評価を得てきました。

【自己PR】
約4年間の営業事務の仕事を通し、お客様のご要望に沿う為、より正確により迅速に対応できるよう心がけてきました。また業務を円滑に進める為には先を読む事が大事だと気付き、意識しながら業務を進めております。

受注業務は納期の確認、出荷の指示以外にもお客様との細かい交渉に多く携わり、交渉の折り合いがつかなかった時のため に、代替案を常に考えるようにしてきました。先を読み、その後起こりそうな事を予想しながら仕事を進めていく事で間違える事も減り、より効率よく円滑に業 務を進める事ができるようになりました。お客様や営業からも何度も確認をしなくて済む、処理が早いと信頼を得る事ができました。

これから新しい仕事に就くに当たっても、先を読みながら円滑に業務がすすめるよう意識する事を忘れずに取り組んで参りたいと思います。
