職　務　経　歴　書
〇〇〇〇年〇月〇〇日現在
氏名：〇〇　〇〇
■職務要約
〇〇〇〇年〇月～在籍中
株式会社〇〇〇〇〇〇〇
〇〇〇〇年〇月～〇〇〇〇年〇月
株式会社〇〇〇〇〇
〇〇〇〇年〇月～〇〇〇〇年〇月
〇〇〇〇〇〇〇〇株式会社
〇〇〇〇年〇月～〇〇〇〇年〇月
株式会社〇〇〇〇〇〇
〇〇〇〇年〇月～〇〇〇〇年〇〇月
〇〇〇〇〇〇株式会社

■職務経歴詳細
　□現在(直前)の勤務先
〇〇〇〇年〇月～在籍中　株式会社〇〇〇〇〇〇〇
・事業内容：プラント・設備(メーカー)　　従業員数：約〇〇名
	期間
	主な職務内容

	〇〇〇〇年〇月～
	株式会社〇〇〇〇〇〇〇
業務内容：自社製低圧分電盤、制御盤その他盤関連機材の営業
従業員：〇〇名  
資本金：〇,〇〇〇万円  

〇〇〇〇年〇月          　
株式会社〇〇〇〇〇〇〇に入社

〇〇〇〇年〇月～〇〇〇〇年〇月　 　
・〇〇〇工場にて事務研修  

〇〇〇〇年〇月～〇〇〇〇年〇月現在
・〇〇〇〇年〇月～〇〇〇〇年〇月
　〇〇〇工場に配属。
　先輩社員と同行して、得意先の引継ぎと同行営業。
・〇〇〇〇年〇月～〇〇〇〇年〇月現在
　担当顧客数：約〇〇社
　顧客形態：商社、設備工事店、
　業務内容：自社製低圧分電盤、制御盤その他盤関連機材の営業

〔〇〇〇〇年度実績〕
　売上金額 ￥〇〇,〇〇〇,〇〇〇－
〔〇〇〇〇年度実績〕
  売上金額 ￥〇〇,〇〇〇,〇〇〇
　
【取り組みと成果】
・新規開拓先の〇社で最初は門前払いの状態から始まりましたが、担当者に何度も訪問と提案を行い、〇〇〇〇年、\〇,〇〇〇,〇〇〇、〇〇〇〇年、\〇,〇〇〇,〇〇〇、取引拡大に繋げました。
・上記の担当者に営業を行い、これまでほとんど取引のない担当者を紹介して頂き〇〇〇〇年に大型案件〇件（契約金額\〇,〇〇〇,〇〇〇）の契約を結びました。




　□以前の勤務先〇
〇〇〇〇年〇月～〇〇〇〇年〇月　株式会社〇〇〇〇〇
・事業内容：プラント・設備(メーカー)　　従業員数：約〇〇〇名
	期間
	主な職務内容

	〇〇〇〇年〇月～
	株式会社〇〇〇〇〇
業務内容：自社製消火栓格納箱、ホースのメーカー営業、その他消防関連機材の営業
従業員：〇〇〇名  
資本金：〇,〇〇〇万円  

〇〇〇〇年〇月          　
株式会社〇〇〇〇〇に入社

〇〇〇〇年〇月～〇〇〇〇年〇月　 　
・〇〇支社にて事務研修  
　電話応対
　商品在庫の問い合わせ対応、自社商品のクレーム対応
　発注処理、伝票作成、自社製品の座学研修

〇〇〇〇年〇月～〇〇〇〇年〇月
・〇〇〇〇年〇〇月～〇〇〇〇年〇〇月
　〇〇〇支店に配属。
　先輩社員と同行して、得意先の引継ぎと同行営業。
・〇〇〇〇年〇月～〇〇〇〇年〇月
　担当顧客数：約〇〇社
　顧客形態：管財問屋、設備工事店、防災工事店
　業務内容：自社製品の営業及びその他消防関連機材の営業。

〔〇〇〇〇年度実績〕
　販売台数 〇〇〇台　売上金額 ￥〇〇,〇〇〇,〇〇〇ー
〔〇〇〇〇年度実績〕
　販売台数 〇〇〇台　売上金額 ￥〇〇,〇〇〇,〇〇〇ー
〔〇〇〇〇年度実績〕
　販売台数 〇〇〇台　売上金額 ￥〇〇,〇〇〇,〇〇〇ー
【取り組みと成果】
・前任の担当者から得意先を引き継いだ中の〇社で最初は取引がない状態から始まりましたが、得意先の担当者と消防設備の同行営業、得意先の先にある工事店等に対して技術営業を行い、〇〇〇〇年、\〇〇〇,〇〇〇、〇〇〇〇年、\〇,〇〇〇,〇〇〇、〇〇〇〇年、\〇,〇〇〇,〇〇〇取引拡大に繋げました。
・建築現場の設備工事店の担当者に営業を行い、これまでほとんど取引のない代理店を紹介して〇〇〇〇年に大型案件〇件（契約金額\〇,〇〇〇,〇〇〇）の契約を結びました。

〇〇〇〇年〇月　一身上の都合で退職






　









□以前の勤務先〇
〇〇〇〇年〇月～〇〇〇〇年〇月　〇〇〇〇〇〇〇〇株式会社（派遣社員）
・事業内容：インテリア(メーカー)　　従業員数：約〇〇名
	期間
	主な職務内容

	〇〇〇〇年〇月～
	〇〇〇〇〇〇〇〇株式会社
業務内容：座椅子、ソファの製造、販売
従業員：〇〇名  
資本金：〇,〇〇〇万円  

〇〇〇〇年〇月          　
〇〇〇〇〇〇〇〇株式会社入社
*〇〇県の職業訓練事業に参加。

〇〇〇〇年〇月～〇〇〇〇年〇月
・ 電話応対
商品在庫の問い合わせ対応、自社商品のクレーム対応
担当顧客の発注処理、伝票作成
・商品の出荷手配
お客様の希望納期に合うよう適切な配送業者、日時を決め、発送。
・商品の検品 
中国で製造した商品の検品を行い、
商品の品質、〇ケース当たりの数量確認。
・営業用資料の作成

〇〇〇〇年〇〇月～〇〇〇〇年〇月           
・パソナエデュケーション株式会社　〇〇〇校にて、中国語の研修を受講。 
・日本語を勉強している学生向けに自社商品の紹介、アンケート調査を行う。

〇〇〇〇年〇月　        
契約期間満了により退職





　





















□以前の勤務先〇
〇〇〇〇年〇月～〇〇〇〇年〇月　株式会社〇〇〇〇〇〇
・事業内容：ソフトウェア・情報処理　　従業員数：約〇〇名
	期間
	主な職務内容

	〇〇〇〇年〇月～
	株式会社〇〇〇〇〇〇 
業務内容：乳類宅配事業者向け宅配システムの開発、販売並びにリース 
従業員：〇〇名 
資本金：〇,〇〇〇万円 

〇〇〇〇年〇月　　　　 
株式会社〇〇〇〇〇〇入社 
本社（〇〇）にて研修

〇〇〇〇年〇月～〇〇〇〇年〇月   
〇〇〇〇年〇月、〇〇営業所配属
〔業務内容〕 
・電話対応
主にお客様からのシステムトラブルの対応。不具合が起きている部分の聞き取り、
訪問若しくは電話で対応。 

・新規開拓営業 
対象：〇〇〇（〇〇、〇〇を除く）の乳類宅配事業主
取扱商品：乳類宅配支援ソフト、事務機器（パソコン、プリンタ）
営業方法：飛び込み営業(〇日平均〇〇～〇〇件)、テレアポ（〇日平均〇〇件～〇〇件） 

〔実績〕 
新規製品契約〇件

〔取り組みと成果〕 
お客様と頻繁に会話し、信頼関係を築くこととお客様の立場にたった製品の提案が
契約に繋がることを学んだ。 
お客様から「責任をもってやり遂げてくれたから」と言われたことがあり、
〇〇〇〇年〇月までに、新規製品契約〇件に繋がった。 

〇〇〇〇年〇月　会社都合で退職（事業縮小の為）





　
















□以前の勤務先〇
〇〇〇〇年〇月～〇〇〇〇年〇〇月　〇〇〇〇〇〇株式会社
・事業内容：機械関連(メーカー)　　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～
	〇〇〇〇〇〇株式会社
業務内容：業務用冷蔵庫の製造、販売並びにリース
従業員：〇〇〇〇名
資本金：〇〇億円

〇〇〇〇年〇月　　　　
〇〇〇〇〇〇株式会社入社
〇〇営業所、個人営業部に配属

〇〇〇〇年〇月～〇〇〇〇年〇〇月  
〔業務内容〕
・電話対応
主にお客様からの修理依頼の受付。不具合が起きている部分の聞き取り、
正確な修理金額を伝えるために自社製品の資料を熟読。

・新規開拓営業
対象：〇〇市内の飲食店、雑貨屋、コンビニエンスストア等
取扱商品：業務用冷蔵庫、空調機器
営業方法：自転車、徒歩による飛び込み営業(〇日平均〇〇~〇〇件)

〔実績〕
新規製品契約〇件、保守契約〇件

〇〇〇〇年〇〇月　一身上の都合で退職





■保有資格
普通自動車免許(第一種)
実用中国語技能検定〇級
中国語コミュニュケーション能力検定Eレベル
漢語水平考試（ＨＳＫ）〇級取得　
漢語水平考試（ＨＳＫ）口頭試験初級取得

■語学・実務経験
[北京語]
会話レベル：ビジネス会話レベル
実務経験：文書読解、メール交換

■自己PR
新規開拓営業を行いつつ、定期的に得意先、工事店に訪問して、
同業他社、業界の情報取得、信頼関係の構築に努めました。

以上
〇/〇
