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
〇〇〇〇〇大学卒業後、株式会社〇〇〇〇〇〇に入社。最初はグループ会社である株式会社〇〇のEC事業部に配属され、エクステリア商品全般の受発注業務などを行う。その後、株式会社〇〇〇〇〇〇に配属され、社内で初めてのプロジェクトでもある公共工事を推進していく役割を担い、情報を寄せ集めノウハウを溜めていき、軌道に乗せている。

■職務経歴
	[bookmark: _Hlk10802930]〇〇〇〇年〇月～現在　　株式会社〇〇〇〇〇〇

	事業内容：建築石材工事・各種石材工事・施工図作成・各種タイル工事
資本金：〇,〇〇〇万円 
従業員数：〇〇人　　
	正社員
として勤務

	〇〇〇〇年〇月
～
〇〇〇〇年〇〇月
	株式会社〇〇（株式会社〇〇〇〇〇〇のグループ会社）／EC事業部

	
	【業務内容】
・受発注処理
・梱包
・在庫管理
・仕入れ
・顧客対応
・見積書、請求書作成
・売上処理
・会社HPの更新

【取り扱い商材】
砂利、ピンコロ、レンガ、その他エクステリア商品

【工夫点】
・早期独り立ちを意識した動き
配属当時、業務を担当するメンバーは上司と私の〇名体制であったが、
配属〇か月後に、上司が〇〇〇〇年〇〇月から産休に入ることが決まり、その後は私が業務を一人で進めていくこととなる。
上司が産休に入ることを想定した動きを意識し、一人で滞りなく業務が進めることができるよう、待ちの姿勢ではなく、自ら能動的に動き、課題設定、課題解決を繰り返すようにした。

	〇〇〇〇年〇〇月
～
現在
	株式会社〇〇〇〇〇〇

	
	【業務内容】
・受注処理
・各発注機関への入札参加資格申請
・入札公告調査
・入札業務
・落札後の書類処理

【取り扱い商材】
公共工事

【工夫点】
・ゼロからのプロジェクト推進
社内で初となる公共工事の取り組みが始まり、公共工事の入札に必要な流れなど、ゼロから情報を集める。準備するべきものや書類関係などの作成マニュアルを作成し、社内にマニュアルを溜めてった。




■PCスキル
	Word
	表、資料作成が可能なレベル

	Excel
	IF関数、VLOOKUP関数が使用が可能なレベル

	PowerPoint
	図版作成、アニメーションの使用が可能なレベル


■資格
	普通自動車第一種免許
	〇〇〇〇年〇月取得

	英検〇級
	〇〇〇〇年〇〇月取得

	フォークリフト（〇t以上）運転技能講習修了証
	〇〇〇〇年〇月取得




以上

 〇 / 〇

