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                                      氏名　〇〇 〇〇


■職務経歴
□〇〇〇〇年〇〇月～〇〇〇〇年〇月　株式会社〇〇〇〇

	期間
	業務内容

	〇〇〇〇年〇〇月
～
〇〇〇〇年〇〇月
	海外サポート部　外為業務グループ

	
	主に海外送金や輸入決済に関してのオペレーション業務を行い、DHLによる国際輸送の配送手配を担当。

	[bookmark: _Hlk116581528]〇〇〇〇年〇〇月
～
〇〇〇〇年〇〇月
	海外サポート部　海外営業グループ

	
	・仕組み預金成約時や満期後の契約書作成やバック業務
・外貨両替ショップの日次の実績集計

	〇〇〇〇年〇月
～
〇〇〇〇年〇〇
	〇〇〇〇〇〇株式会社　総務部

	
	主に住宅―ン関係の契約書の精査や電子化によるスキャン業務



■自己ＰＲ
私はどのような仕事にも真面目に取り組み、報連相を基本とし丁寧に仕上げることに自身があります。
多くの契約書を扱う銀行業務としては、個人情報保護の観点から普段より厳重に指導されており、また書類を必要とする目的や、保存期間も違う為、少しでも不安がある場合は、上司に相談して、正確に処理してきました。
また、誰とでもすぐにコミュニケーションを取ることができます。
初対面の方でも人見知りをせず、話しかけることを得意しています。
お客様や職場の方々とコミュニケーションを取りながら、明るい雰囲気をつくることができると自負しています。

以上
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