職　務　経　歴　書
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
〇〇〇〇年〇〇月〇日現在
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　氏名：〇〇　〇〇
■職務概要
　大学卒業後、株式会社〇〇〇〇へ新卒入社し、トレーディングカードの買取の接客販売に従事してまいりました。その他にも、SNS告知や日報作成、アルバイト教育などの業務の経験も行ってまいりました。

■職務経歴
□〇〇〇〇年〇月～〇〇〇〇年現在　株式会社〇〇〇〇
◆事業内容：トレーディングカード相場表・トレカケースの販売、通販サイト運営、店舗運営
	期間
	業務内容

	
〇〇〇〇年〇月

～

〇〇〇〇年現在
	接客販売スタッフ　〇〇〇〇〇〇〇〇〇店

	
	【担当業務】
[bookmark: _Hlk534652360]・個人顧客（〇〇代～〇〇代）に対して定期買取の接客販売
・売上管理
・アルバイトスタッフの指導（〇名）
・SNS告知（Twitter）
・日報作成
【商材】
・トレーディングカード
【実績】
〇〇〇〇年度：売り上げ目標〇〇〇〇万円／実績約〇〇〇〇万円
〇〇〇〇年度：売り上げ目標〇〇〇〇万円／実績約〇〇〇〇万円
【工夫したこと】
■目標達成に向けて逆算して行動する
月・週・日ごとに分解して、売上を作ることを意識しました。目標を達成する為に、競合や他店の情報収集や、売上が見込める土日と通常の平日でアプローチの方法も変化をさせました。結果的に連続で成果を出し続けることができました。
■業務の仕組化
自分以外の方でも対応できる業務を仕組化し、個人ではなく、チームで動くことを意識しました。それぞれの役割を明確に、適材適所に業務を振り分けた結果、業務効率化を図ることができ、自身の業務の幅を増やすことができました。
■SNS告知
タイムラインで目立つよう画像や絵文字はあえて使わず、よく見られる時間に発信（〇〇~〇〇時や〇〇時以降）し、来店を促せるよう告知の工夫いたしました。



■ＰＣスキル　
・Word（表・グラフの挿入、企画案・議事録など文書作成）
・Excel(データ集計、表・グラフ・見積書・スケジュール表を作成)　 
・PowerPoint（文字入力、図版作成、講演資料や企画書を作成）
※一通り使用可能

■自己ＰＲあまり、限定せずに簡潔に！

【１】目標達成意欲 
自ら目標を設定し、行動計画に合わせて行動します。行動予定は月間、週間、毎日の３つを作成しました。現在は、行動の見える化を実行し、毎日の進捗、達成率を出し、常に達成率等を意識することで、目標に対する意識を高めております。
以上
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