職　務　経　歴　書
                            2025年11月6日現在
                                      氏名　〇〇　〇〇

■職務要約
〇〇大学法人〇〇大学にて事務職員を〇年半、〇〇〇〇〇株式会社にて営業アシスタントを〇カ月経験しております。業務効率化に自信があり、業務のマニュアル作成、関数やマクロを使用した売上データや見積書の作成などを行い、グループの残業時間を半減させました。また、部署間や取引先とのコミュニケーションが円滑に進むために相手の要求を素早く理解し、わかりやすく回答できるよう心掛けております。


■職務経歴
□〇〇〇〇年〇月～〇〇〇〇年〇月 　　　　　　　　　〇〇大学法人〇〇大学
◆事業内容：〇〇大学の設置・運営、教育研究活動の実施
	業務内容

	工学域支援課総務グループ

	【担当業務】
・寄附金申請・受入手続き(申請書類確認、寄附元企業と会計課の内容・日程調整)
・TARA・非常勤講師雇用手続き、勤務実績管理
・教職員勤務実績管理(超勤、休暇管理等)
・出張旅費・謝金支出手続き(データの入力、書類作成確認、出張可否判断等)
・教員の兼業許可(兼業先の企業・自治体と折衝・問い合わせ対応、兼業可否判断)
・パート職員採用アシスタント
・電話対応(学内・学外問わず)
・来客・窓口対応

【主な取り組み】
・新規会計システムの導入サポート
会計システムが一新された時に独自で入力マニュアルの作成や説明会などを行い、入力方法や出張処理の知識が少ない人でも入力ができるよう工夫した。結果一日に〇〇件あった問い合わせが週に〇件まで減った。
・事務処理のチェックリストを作成
提出された書類の確認時に、確認する箇所をまとめたチェックリストを作成した。結果一日〇〇件しか確認できていなかった書類が〇〇件ほど確認できるようになった。




□〇〇〇〇年〇〇月～現在 　　　　　　　　　　　　　　〇〇〇〇〇株式会社
◆事業内容：半導体 製造装置、スイッチング電源 等のオリジナル製品の開発・製造・販売
	業務内容

	海外営業部　営業アシスタント

	【担当業務】
・受発注
・見積書作成
・輸出業務
・営業数値集計・分析

【主な取り組み】
・担当業務のマニュアル作成
業務の属人化防止や正確性向上のため、入力業務や見積書・仕様書などの書類作成のマニュアルを作成。自身の業務以外にも受発注や貿易の流れも文書化し、営業担当や事務担当の教育資料として活用している。
・業務効率化
売上データのレポートや見積書をExcelで作成する際に、Vlookup関数やIF関数、マクロなどを使用し効率化に取り組んだ。結果所属グループの残業時間を半減することができた。



■資格
・第一種運転免許普通自動車 (〇〇〇〇年〇月)
・小学校教諭専修免許状 (〇〇〇〇年〇月)
・中学校教諭専修免許状（音楽） (〇〇〇〇年〇月)
・高等学校教諭専修免許状（音楽） (〇〇〇〇年〇月)

■PCスキル
□Excel（四則演算、関数(vlookup、IF等)、マクロ、ピボットテーブルの活用など）
□Word（文章作成、図表／グラフの挿入、校閲機能、アウトライン機能、差し込み印刷の活用など）
□PowerPoint（プレゼンテーション資料作成、アニメーション・グラフィック機能の活用、動画作成など）
□その他（Google スプレッドシート、Outlook、Teams、Zoom、Google Meet、Slack）

■自己ＰＲ
・相手に合わせたコミュニケーション
大学では教職員や学生、企業など多くの人と関わることが多かったため、相手の立場に立って対応する技術が養われた。わかりやすい言葉選びや、相手にできるだけ負担をかけない内容の提案を心がけることで、対応した方々から「次も対応してほしい」「困った時の相談場所」などと言っていただけるようになった。

・業務改善力
営業アシスタントで入社した際には業務マニュアルがなく、業務内容が属人化していた。そこで経験年数が浅くても業務が担当できるようなマニュアルを作成し、誰もが正確に業務を行える仕組みを構築した。また、入社当初は部品の在庫管理や見積書の作成に時間を要していたが、Vlookup関数やIF関数、マクロなどを使用し効率化に取り組んだ。結果所属グループの残業時間を平均〇〇時間から〇〇時間へ半減することができた。

・傾聴力
大学での出張旅費の支出は不正防止のため規程に基づいて行われていたが、実際は規程では想定されていない内容の出張や交通ルートも多く発生していた。イレギュラーな出張が発生した際には、教員からその出張や移動経路の必要性について丁寧にヒアリングし、できるだけ教員の希望が通るような申請内容を考え提案した。教員によっては事務職員が教員の敵だと感じている方もいた。そのため、自分は味方であり、できるだけいい結果になるよう尽力する姿勢を見せながら、教員の意見を傾聴することで信頼を得られるように努力した。
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