職務経歴書
20xx年x月x日
氏名：○○　○○
職務概要
※冒頭でこれまでの職務内容をまとめます。
○○製品の製造メーカーにて、約x年間営業課に所属し、営業事務業務に従事してまいりました。担当顧客からの新規注文の受注管理や電話・メールでの問い合わせ対応、納品書作成、納期管理など、多岐に渡る業務を担当してまいりました。直近の○年間は主任として、部下2名の指導・育成などマネジメントも経験しております。
職務経歴
20xx年x月～現在　株式会社○○○○　（在籍期間x年xヶ月）
事業内容：○○○◎○○○◎○○○
本社：東京都○○区　　勤務地：群馬県○○市　　雇用形態：正社員
資本金：x百万円／売上高：x百万円／従業員数：○名（20xx年x月現在）
	期間
	業務内容

	20xx年x月
20xx年x月

	営業課　配属
課長以下営業○名のサポートとして下記業務を担当
◇担当顧客：○○社
・新規注文の受発注管理（電話・FAX・メール）
・電話やメールによる商品や納期に関する問い合わせ対応（1日○○件）
・納品書作成（月間○○枚）
・納期管理
・来客対応
　・納品業務
主任に昇格（部下2名）
上記の業務に加え、新入社員への業務やマナー指導などの教育も担当。
現在は、部下2名の育成・マネジメントにも携わっております。


業務実績
※業務フローの改善など業務効率化に繋がった出来事があれば記載します。
・Accessを使用して、受発注データベースを作成し、顧客毎に過去のデータ抽出を可能にした
・受注から納品までの業務フローを見直し、Excelで進捗管理を徹底したことで納期遅延や納品ミスが約15％改善した
資格
20xx年　普通自動車第一種運転免許
20xx年　TOEIC700点
PCスキル
※できるだけ具体的なスキルを記載します。
・Access（顧客データベース作成、受発注データ管理に使用）
・Word（納品書作成に使用）
・Excel（データ集計・資料作成に使用）
自己PR
※これまでの経験の中で、採用企業へアピールしたい点をできるだけ具体的なエピソードを交えて（数
字で表現できる部分は数字を入れて）記載すると、より伝わりやすくなります。
これまでx年、営業事務業務に従事し、新規注文の受発注管理から納期管理などの業務を経験してまいりました。営業事務は営業担当が業務をスムーズに進行できるようサポートするポジションであると認識し、迅速かつ正確に業務を行うことを念頭に置き、業務遂行してまいりました。
例えば、業務フローにおいては、それまで営業担当毎に進捗管理していましたが、納期遅延や納品ミスが毎月発生し、お客様のご迷惑をお掛けする状態でした。そこで、全営業の動きが見えるよう、一つのExcelで進捗管理をすることを提案。認めていただき、自分で進捗管理表を作成し、全員に「見える化」することで、納期遅延・納品ミスが前年比約15％削減できました。また、紙ベースで保存されていた過去の受発注データについて、Accessを使用してデータベース化したことで、データ抽出に要する時間の短縮に繋がり、業務効率の改善に貢献できたと考えております。
　現在は、部下2名への指導・育成を行っており、これまで定期的に行われていなかった個別面談を月1回実施し、業務上の課題や不安を相談する場を設けることで、早期の課題解決や業務への意欲向上など、課全体の業務遂行力を上げることにも努めております。
今後は、これまでの経験や知識を基礎として、営業事務職としての知識及びマネジメント力の向上に努めていきたい所存です。
