
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
大学卒業後、〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇株式会社に新卒入社。最初は〇〇〇〇株式会社へ出向し、福祉用具のレンタル販売に従事。その後、同グループ会社である〇〇〇〇〇〇〇〇株式会社へ出向し。自社運営の有料老人ホームを個人顧客、法人に対して提案をしている。

■職務経歴
	[bookmark: _Hlk10802930]〇〇〇〇年〇〇月～現在　　〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇株式会社

	事業内容：リフォーム
資本金：〇億〇千万円（〇〇〇〇年度）　売上高：〇億〇千万円（〇〇〇〇年〇〇月）
従業員数：〇〇〇人　上場：東証一部上場
	正社員
として勤務

	[bookmark: _Hlk86260003]〇〇〇〇年〇月
～
〇〇〇〇年〇月
	〇〇〇〇株式会社（営業部）へ出向

	
	【担当業務】
　福祉用具のレンタル販売

【職務内容】
　・福祉用具の搬入搬出(介護ベッド組立・解体/車椅子や歩行器のフィッティングなど)
　・福祉用具や介護用品の販売・配達
(介護靴やポータブルトイレ、中古介護ベッド・中古車椅子の販売など)
　・チラシの作成
　・薬局や居宅介護支援事業所へのルート営業
　・既存顧客モニタリング訪問

【営業スタイル】
　新規開拓　〇〇%
　既存顧客　〇〇%


	〇〇〇〇年〇月
～
現在
	〇〇〇〇〇〇〇〇株式会社（営業部）へ出向

	
	【担当業務】
　自社有料老人ホームの販売、PR

【職務内容】
　・営業(病院､福祉施設、薬局)
　・営業事務
　・テレマーケティング室

【営業スタイル】
　新規開拓　〇〇%
　既存顧客　〇〇%

【実績】
　売上実績：〇,〇〇〇万円/〇件
※売上予算は設定されていないが、自主的に売り上げを作る為の動きを取り、
　テレマーケティング室　在籍〇〇名の中で初めて売上実績を作る。





■PCスキル
	Word
	報告書、見積書、礼状などの社内外文書が作成できるレベル

	Excel
	関数の使用やデータ表が作成できるレベル

	PowerPoint
	会議資料が作成できるレベル



■資格
	ビジネス実務士
	〇〇〇〇年〇月取得

	プレゼンテーション実務士
	〇〇〇〇年〇月取得

	情報処理士
	〇〇〇〇年〇月取得

	介護職員初任者研修
	〇〇〇〇年〇月修了

	普通自動車第一種運転免許
	〇〇〇〇年〇月取得




■自己PRあまり、限定せずに簡潔に！

＜後輩育成＞
現職は、マニュアルが無く、属人的な業務が多い環境であった。その為、後輩入社時、困ることが多いだろうと考え、自身が新入社員時代に困ったことなどを振り返り、業務マニュアルを作成、型を作るということを行った。また、マニュアルだけ作成し、先輩に相談はできないという環境では意味が無い為、普段から密に後輩とコミュニケーションを取り、いつでも不明点を相談できるという関係性を築くことで、後輩の立ち上がりがスムーズにいくような動きを取った。

＜他者を巻き込む動き＞
私が任されている業務は、〇人では完結しない為、先輩や他部門の方々を巻き込みながら目的を達成していく、ということが求められていた。
その中で、ただ単に自分の主張を相手に伝えるだけだと協力を頂けないことが多かった為、先輩の性格を理解した上で、依頼の仕方、お声がけするタイミング、ご協力を頂けた上でのゴールイメージの共有などを考えた上で依頼することで、協力を頂ける機会も増え、目的を達成することができるようになった。

以上
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 〇 / 〇

