職　務　経　歴　書
〇〇〇〇年〇月〇〇日現在
氏名：〇〇　〇〇
■職務経歴概要
大学卒業後約〇年間、物流サービスのシステム業務に従事してまいりました。受注業務から始まり、自社物流システムの経理担当と取締役秘書を兼任しました。
半年間の語学留学の後、ワーキングホリデーにて〇年間カナダで留学エージェントのカウンセラーとして営業、
カウンセリング、マーケター、通訳とマルチに業務に携わりました。

■職務経歴詳細
　□直前の勤務先
〇〇〇〇年〇〇月～〇〇〇〇年〇〇月　〇〇〇〇〇　〇〇〇〇〇
・事業内容：教育
	期間
	主な職務内容

	〇〇〇〇年〇〇月～
〇〇〇〇年〇〇月
	【職種】留学カウンセラー(カナダ・トロント)
【営業スタイル】個人営業
【取扱商品】語学学校プログラム、カレッジ進学コース、ホームステイ、ビザ申請代行、
　　　　　　旅行ツアー、海外保険等
【業務内容】
・語学学校販売
・留学、ワーキングホリデーの日本人カウンセリング
　(トロントでの生活、英語学習、仕事探し等のアドバイス)
・ホームステイ手配(新規ホームステイ宅訪問含む)
・カナダ人ビザコンサルタントのアシスタント(通訳、翻訳、書類の準備)
・社内イベント企画、運営
・SNS、HP更新
・旅行販売
・海外旅行保険販売

【実績】※在籍〇〇カ月
カウンセリング人数：約〇〇〇人
契約獲得数：〇〇
売上実績：語学学校プログラムの販売　個人売上約〇〇〇万円

【ポイント】
・日本人顧客担当として渡航の計画から帰国後のキャリアプラン設計まで全てを一人で遂行。
・オフィスを訪問してくれる日本人を増やすためにSNSの活用、友人、語学学校の
　カウンセラーの方まで周りの人を巻き込みながら訪問者数を半期で倍増させることに成功。




□以前の勤務先
〇〇〇〇年〇月～〇〇〇〇年〇月　〇〇〇〇〇〇〇株式会社
・事業内容：ソフトウェア・情報処理　　従業員数：約〇〇〇名
	期間
	主な職務内容

	〇〇〇〇年〇月～
〇〇〇〇年〇月






〇〇〇〇年〇月～
〇〇〇〇年〇月







	【配属先】＜業務受託部＞〇〇支社

【担当業務】
・受注入力、在庫調整、ドライバーへの配送指示
・派遣社員のシフト・残業管理
・電話、メール、来客対応
・クレーム対応

【配属先】＜システム管理部＞〇〇本社
取締役、執行役員秘書及び
自社開発システムについて以下の業務に従事。

【担当業務】
・自社開発システムの売上管理(請求書作成、売上回収確認、月間売上報告)
・システム開発・保守・運用に係る見積書、稟議書、請求書の作成
・監査法人に提出する社内監査資料作成
・取締役及び執行役員のスケジュール管理、出張手配、費用精算
・取締役及び執行役員の会議資料作成(定例会議、取締役会議、株主総会等)、ファイリング
・電話、メール、来客対応
・消耗品、備品の在庫管理

【ポイント】
・システム改築を行い月末月初に集中する会計処理を数時間分短縮する事を実現。
・口頭で伝えられていた作業を約〇〇項目分マニュアル作成完了。



■保有資格
普通自動車免許(AT)
日商簿記検定〇級
秘書検定〇級

■PCスキル
　Office: Word、Excel、PowerPoint、Access

■英語レベル
　TOEIC：〇〇〇点
　会話：ビジネス会話レベル
　実務経験：文書読解、メール交換、電話、公的文書作成、通訳、交渉

■活かせる経験・スキル
・データ収集力
・臨機応変な対応力
・目標達成意欲

■自己PR
信頼を得るカウンセリング力
　カウンセラー職では私自身もワーキングホリデーという立場から、生徒と非常に近い目線で自分の経験談も織り交えながらカウンセリングを行いました。カウンセリングで得た生徒情報(学校、仕事、日本でのキャリア、興味があること等)はエクセルで管理し、このデータを基に新規生徒への提案をしておりました。生徒が希望する仕事に就いている既存生徒がいた際は、アドバイスをして頂き、帰国後以降のキャリアプランから逆算して役立つような仕事の提案や英語コースの販売を行いました。
オフィスにしばらく来ていない生徒や日本に帰国した生徒にも定期的に現状把握をすることで、カウンセラーとしての信頼感も上がり、語学学校コースや旅行ツアーの販売、生徒の友人の紹介に繋げることができました。

是非、面接の機会をいただければと思います。何卒よろしくお願い申し上げます。
以上　

〇/〇
