職 務 経 歴 書
〇〇〇〇年〇〇月〇〇日現在
氏名　〇〇 〇〇

■職務要約
〇〇〇〇 年に〇〇〇〇大学卒業後、株式会社〇〇〇〇〇〇〇に入社。
新型コロナウイルスの影響により 〇 年休業後 、出向にて補助金事業の審査に関わる業務に携わっております。〇〇〇〇 年〇〇 月頃からチーム(約 〇〇 名ほど)のリーダー補佐をしております。補佐として、周りの方の意見を受け入れながら、全体としての効率化が出来るように努力して参りました。旅行業に戻ってからは、電話の中でお客様の要望や属性を確認しながら、お客様にとって最適なプランをご案内できるように日々試行錯誤しています。

■職務経歴
	[bookmark: _Hlk10802930]〇〇〇〇 年 〇〇 月～現在 株式会社〇〇〇〇〇〇〇

	事業内容:海外旅行を中心とした旅行業
従業員数:〇〇〇〇〇 名
	正社員
として勤務

	〇〇〇〇年〇〇
～
現在
	■〇〇〇〇 年 〇月〜〇〇〇〇 年 〇月(〇〇 ヶ月)
新型コロナウイルスの営業で 〇 年間休業しておりました。
ですが、休業期間中に社内公募に応募し、約 〇 ヶ月間〇〇〇〇〇〇〇株式会社にてホテル部飲食課のホ―ル担当として働いておりました。

■〇〇〇〇 年 〇 月~〇〇〇〇年〇〇月(出向期間)
〇補助金事業部/審査業務担当
【業務内容】
・審査
・審査に関する FAQ 作成業務(〇〇〇〇 年 〇月から 〇〇〇〇 年 〇月まで)

〇補助金事業部/架電担当部署
(審査結果、書類の再提出が必要な約 〇〇〇〇 事業者（経営者方）に架電をし再提出を促す部署です。)
【業務内容】
・架電担当者への架電案件の割り当て
・架電の進捗状況の管理
・架電後処理の運用の決定。
・リーダーの補助業務
⇒リーダーへの決定事項の周知、架電担当者からのエスカレーションとイレギュラー対応、他部署との連携、全体としての進捗の管理、ヘルプで来てくださった方の質問対応、チームでの議事録作成、イレギュラー案件の架電対応、トークスクリプトの改訂

■〇〇〇〇 年〇〇月〜現在(帰任)
○第一事業部第四販売グループ ベネフィットデスク
【業務内容】
・旅行手配 (月〇〇件ほど 月間売上約〇〇〇〇万円程度)
・メール対応
・電話対応
・請求書作成・書類発送
⇨福利厚生のアウトソーシングサービス(ベネフィットワン様など) を利用している企業の社員様やクレジットカード会員様(富裕層向け)への旅行の手配・販売を担 当。
月平均 〇〇~〇〇組の顧客を担当。お電話での接客から見積、購入プランの提案、契約後のフォローな 
ど、一連のやりとりを一貫して対応しています。 
ご成約後からご旅行に出発まできめ細やかに対応することでお客様から指名でご予約頂けております。




■PCスキル
	Word
	表の挿入、業務での資料作成が可能なレベル

	Excel
	四則演算、ピポットテーブル、VLOOKUP、IF 関数、業務での資料作成が可能なレベル

	PowerPoint
	スライドの挿入・削除、スライドショーの設定・実行、プレゼン資料作成が可能なレベル



■資格
	[bookmark: _Hlk29290344]普通自動車第一種免許
	〇〇〇〇年〇〇月取得

	日商簿記検定〇級
	〇〇〇〇年〇〇月取得

	TOEIC Listening＆Reading Test
〇〇〇点
	〇〇〇〇年〇〇月取得




■自己PR
[bookmark: _Hlk18858780]複数業務を正確かつ迅速に遂行することを意識して取り組んできました。
常に業務量が多い環境の中で「正確性」や「丁寧さ」が当たり前に求められる環境にいました。限られた時間の中で「迅速かつ正確」に業務遂行する事を何よりも求められ、ビジネスのベーススキルとして習得致しました。一人で行う業務に関しては、公的機関からの決定事項を基に、どの方が担当されても同様の回答ができる軸にしぶれない仕事をしてもらうため、私自身の軸がぶれないよう意識しながら仕事をしており、チームで行う業務に関しては、周りと足並みを揃えながら期日までに仕事を終わらせるためのスケジューリングを常に共有しながら業務に携わっております。複数業務を同時進行で進める事は日常的で、的確に優先順位付けしタイムマネジメントを意識しながら業務遂行できることが強みです。旅行業に戻ってからも優先順位をつけて業務をすることを意識して業務しております。
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