
職　務　経　歴　書
                                〇〇〇〇/〇〇/〇〇現在
                                      氏名　〇〇　〇〇

■職務要約
大学卒業後、〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇株式会社へ新卒入社し、 プリント事業の現職で営業やデータ加工業務、スケジュール管理などを経験しております。

■職務経歴
□〇〇〇〇年〇〇月～現在まで 〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇株式会社
◆従業員数：〇〇〇名
	期間
	業務内容

	〇〇〇〇年〇〇月
～
〇〇〇〇年〇〇月
	BPOマネジメント事業部
セールス課

	
	ルート営業、提案
・協力会社からのご依頼による営業
・社内見学時の案内役
・業務提案、運用管理部との話し合い
【担当地域】〇〇
【実績】
・新規契約(スポット業務 〇〇〇万円売上)
・業務拡大



	期間
	業務内容

	〇〇〇〇年〇〇月
～
現在
	BPOマネジメント事業部
オペレーション課

	
	データ受領、加工、印刷、スケジュール管理
・お客様から頂いたデータを受領
・受領後、用途や使用するプリンター機器に合わせてデータ加工
・加工したデータを、印刷
・印刷後に後処理班に引き渡し
・業務のスケジュールを管理し、会議等で各チームに連携
【実績】
・顧客からの信用回復
・事業部の安全衛生委員として職場環境の改善に務めた
・発送業務に対するサポート役
・業務のスケジュール管理
・出向先にて業務委託されました
・新規案件による運用構築

	
	 〇〇〇〇年に〇名指導、育成を行いました
 〇〇〇〇年に〇名指導、育成を行いました




■活かせる経験・知識・技術
・コミュニケーション能力：社内外問わない円滑なコミュニケーション能力があります。


■PCスキル
Excel:入力、四則計算、基本的な関数計算、表作成など
 Word:文字入力、グラフ挿入、図表
 PowerPoint:ゼロからプレゼン資料作成経験あり

■自己ＰＲ
小学校六年生から剣道を習っていたため負けず嫌いの性分で、継続力、忍耐力があります。 継続力、忍耐力では、悪化していた顧客との関係を信頼回復できた経験があります。 前任者からの引継ぎ後、チェック項目を増やすことやお客様と連携を密に取る事を継続的に務めた結果、今では名指しで業務依頼をしてくれるまで、信用回復に貢献することが出来ました。 仕事を通して各部署やチームとの連携を取ることが多かったため、自然とコミュニケーション能力が身に付きました。また、新しいものごとには興味を持つことができるので前職とは違う職種でもチャレンジできると思います。

以上
 〇 / 〇
