
職 務 経 歴 書 
        
〇〇〇〇年〇月〇日 現在
氏名 〇〇〇〇 
■職務要約 
〇〇〇〇年から〇〇信用金庫で窓口や後方事務、融資事務といった金融関連の事務作業を行っておりました。 
 ■職務経歴詳細 
□〇〇〇〇年〇月 ～ 〇〇〇〇年〇月 〇〇信用金庫 
	期間
	主な職務内容

	〇〇〇〇年〇月 
～ 
〇〇〇〇年〇月 
	●所属 
お客様サービス課 
●メンバー数 
課長以下〇〇名 
●担当業務
口座の開設や解約、伝票の処理等様々な金融事務窓口やロビーでの接客電話応対 
●取組と成果
接客の際に明るく元気良く接することを念頭に置き行動した結果、
お客様から認知して頂き、私に手続きをお願いして頂けるようにになった。 
また支店長や人事からは仕事、研修は他の人より真面目に取り組んでいると
評価を頂きました。 
課長などからも電話をよく取ってくれるし、積極的に動いてくれると評価を頂きました。 


	〇〇〇〇年〇月～〇〇〇〇年〇月 
	●所属 
営業サポーター 
●メンバー数 
課長以下〇名 
●担当業務 
割引手形の受け入れ、稟議書の作成、手形の発行などの融資事務 
●取組と成果
　融資通過率：〇〇〇％
〇日〇件前後、融資書類のチェックを行っておりました。
書類不備や納期に間に合わなければ融資が下りない為、スピードと正確性を重視し、チェックした書類は納期内に全て通すことができました。








■保有資格 
簿記〇級  〇〇〇〇年〇月
財務〇級  〇〇〇〇年〇月
税務〇級  〇〇〇〇年〇月 
証券外務員一種  〇〇〇〇年〇月
生命保険一般  〇〇〇〇年〇〇月
損害保険一般  〇〇〇〇年〇月 
 
■自己ＰＲ 
私は高校時代に硬式野球部で主将、大学ではゼミ長といった役職を務めたことから責任感をもって仕事を行うことができるのが強みです。現在の仕事でも上司から依頼された仕事は責任を持って取り組み、真面目に積極的に働いてくれていると評価されました。 
また金融事務や融資事務を経験したことから素早く仕事をする力と期日を管理する力が身につきました。効率を考え、時には周りの方を利用しながら手続きを行うことでお客様をお待たせする時間を短くすることができました。融資事務においては期日がシビアなので優先するべき仕事を考え、時間を管理しながら仕事に取り組むことができました。 
これらのことを生かして仕事に取り組んでいきたいと思っております。 
 
以上 
