職　務　経　歴　書
〇〇〇〇年〇〇月〇日現在
氏名：〇〇　〇〇
■職務要約
大学卒業後、株式会社〇〇〇〇〇〇〇に入社をし、教室長として従事。アルバイトから正社員登用されたため、即戦力として閉鎖対象店舗の立て直しを任され、配属から〇ヶ月で赤字から黒字に業績を向上させました。〇年後には全国規模別売上〇位を獲得し、チーム長に昇進。チーム長として、通常運営業務を行いながら、様々な社内資料・顧客配布用資料の作成を任され、新卒や中途採用向けの入社セミナーや顧客向け入試セミナー等に携わりました。現在では赤字脱却のモデル店舗として既存社員、新卒、中途社員教育を行い、人事採用に関しても上長より試用期間中の適正の見極めを一任されております。

■活かせる経験・知識・技術
・PCスキル（企画書、販促資料、研修資料、ダイレクトメール作成）を利用し、様々な全国使用書類を作成することが可能。
・幅広い年齢層に対して正しい言葉遣い、話題選びを行うことが可能であり、立場や仕事内容の異なる方々ともスムーズに信頼関係を築くことが可能。
・課題を分析し、解決策の設定を行い、実績を出す論理的思考と実行が可能。

■職務経歴詳細
　□現在（直前）の勤務先
〇〇〇〇年〇月～現在　株式会社〇〇〇〇〇〇〇（事業内容：教育、従業員数：約〇〇〇〇名）
	期間
	主な職務内容

	〇〇〇〇年〇月
～
現在
	[所属歴]
・〇〇〇〇年〇〇月 入社、第一営業部 家庭教師部門 〇〇校に配属
・〇〇〇〇年〇〇月 第一営業部 個別教室部門 〇〇個別に配属
・〇〇〇〇年〇〇月 チーム長就任、部下〇名をマネジメント

[担当顧客概要]
・〇〇県〇〇市〇区在住の小中高生（約〇〇〇名担当）
・新規顧客〇〇％・既存顧客〇〇％

[業務内容]
・新規顧客開拓（電話でのアポイント獲得、来店対応、ヒアリング）
・既存顧客フォロー（現状の確認、新商品の提案）
・企画立案、提案、プレゼンテーション
・赤字店舗の立て直し
・中途社員研修、教育
・社内企画資料、議事録、顧客配布用資料等の作成
・〇〇県内の個別教室のデータ取りまとめ等
・見積書・請求書作成
・来客応対
・集客業務
・業務管理
・スケジュール調整
・アフターフォロー

[実績]
・〇〇〇〇年度 〇〇地区下半期契約単価約〇〇万円 ※〇〇地区下半期契約単価〇位／〇〇校中
・配属から〇ヶ月で赤字から黒字に業績向上
・〇〇〇〇年度 全国規模別夏期売上高約〇〇〇万円 ※全国規模別売上〇位／営業部〇〇〇名中
[bookmark: _Hlk55489775]（〇～〇月達成率〇〇〇％）
・〇〇〇〇年度実績：〇,〇〇〇万円／達成率〇〇〇％
・〇〇〇〇年度実績：〇,〇〇〇万円／達成率〇〇〇％
・〇〇〇〇年度実績：〇,〇〇〇万円／達成率〇〇〇％
・〇〇〇〇年度：実績〇,〇〇〇万円／達成率〇〇〇％
・契約率：〇〇％（〇〇〇〇年〇月～現在）

[昇進歴]
・〇〇〇〇年度：チーム長に昇進



■保有資格
実用英語技能検定〇級
日本漢字能力検定〇級
秘書検定〇級

■PCスキル
・Word（文字の書式設定、表の作成、画像の挿入、ビジネスレイアウト、段組み、タブ・リーダー調整）
・Excel（関数入力、表の作成、セル・シートの設定、印刷設定、マクロ設定）
・PowerPoint（表の作成、イラストの挿入、グラフの挿入、アニメーションの挿入）

■語学・実務経験
[英語]
TOEIC：〇〇〇点、TOEFL：〇〇〇点
会話レベル：日常会話レベル
実務経験：文書読解、メール交換、プレゼンテーション

■自己PR
営業経験の他、人事経験もあるため、採用後の社員教育等のアフターフォローや、社員間での人間関係のフォロー等も行えます。
女性としては珍しいかもしれませんが、男性の中に混じり営業を行っていたため、異性間での距離の取り方や得意とするＰＣ関連業務を武器に成績を競っておりました。そこで培った言葉の遣い方、忍耐力を発揮させていただき、女性らしい細やかな気遣いと、男性らしい決断力で業務に努めてまいりたいと思います。
非常に根気のいる作業に関しても、周りを巻き込み業務を推進してまいりたいと思います。
最後に、入社後は私の強みである論理的思考や課題解決能力を発揮して、粘り強く知識を吸収していきたいと考えています。
何卒、よろしくお願い申し上げます。
以上
〇/〇
