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
〇〇〇〇〇〇〇〇株式会社に入社後、約〇年間販売スタッフとして洗車やカーコーティング等、接客に従事。接客のみならず、顧客への技術提供の講師やアフターフォローも担当。その後株式会社〇〇〇〇〇〇〇〇に入社をし、介護施設の利用者様の送迎や工場勤務者の送迎業務を請負し、送迎ルートの作成やドライバーの募集や面接、問い合わせ対応による請負内容の説明や新規契約時の書類作成などを担当〇〇〇〇年より株式会社〇〇〇〇〇〇に入社をし、株式会社〇〇〇〇にて主に配送業務に従事。トラックへのフォークリフトでの積み込みと組み立て部品の工場間輸送を担当。

■職務経歴
	〇〇〇〇年〇月 ～ 現在　　株式会社〇〇〇〇〇〇

	事業内容：一般貨物自動車運送事業、第一種利用運送事業、労働者派遣事業
資本金：〇〇,〇〇〇,〇〇〇円 従業員数：〇〇名
	正社員
として勤務

	〇〇〇〇年〇月
～
現在
	〇〇〇〇株式会社　配属

	
	【業務内容】
・配送準備
・出荷作業　※工場で使用する部品の工場間輸送
・トラックへの積み込み作業

【取り扱い商材】
・トランス（変圧器）

【主な取り組み】
・効率的な出荷作業
重量物の出荷が多いため、木製の台座に製品を取り付け出荷しますが、梱包がスムーズに行えるよう台座の場所を分かりやすくし、生産性を向上。

・正確なピッキング作業
移送部品一覧と照らし合わせて、ミスや漏れがないかどうか最終確認をし続け、勤務開始からミスなく出荷。




	〇〇〇〇年〇月～〇〇〇〇年〇月　　株式会社〇〇〇〇〇〇〇〇

	事業内容：自家用自動車運行管理請負事業、医療・介護自動車運行管理請負事業、大型車両運行管理請負事業等
資本金：〇〇,〇〇〇,〇〇〇円
	正社員
として勤務

	〇〇〇〇年〇月
～
〇〇〇〇年〇月
	本社／〇〇〇支店　配属

	
	【業務内容】
自家用自動車運行管理請負事業として、介護施設の利用者様の送迎や工場勤務の従業員送迎業務の請負営業を担当。
・顧客への請負内容の説明や見積作成
・契約書類の処理
・現場での立ち上げ、シフト作成
・送迎ルートの作成
・車両の手配、ドライバーの面接

【取引顧客】
介護施設約〇〇施設を担当
ドライバー約〇〇人の管理




	〇〇〇〇年〇月～〇〇〇〇年〇〇月　　〇〇〇〇〇〇〇〇株式会社

	事業内容：カーコーティング、洗車用ケミカルと機器等の開発・製造・販売
資本金：〇〇億〇千万円 売上高：〇〇億〇千万円 従業員数：〇〇〇人
	正社員
として勤務

	〇〇〇〇年〇月
～
〇〇〇〇年〇〇月
	

	
	【業務内容】
・洗車、カーコーティング
・ガソリンスタンドを対象とした自社開催スクールによる技術提供
・講師、技術提供後のアフターフォロー
・新人育成（約〇名）
・物流業務

【主な取り組み】
・サービス内容の説明が専門用語を多く使われることが非常に多くわかりにくかったため、日常生活にあるものに例えてお客様に説明できるようにした。
・倉庫内が整備されていないため効率の良いピッキングを行うことができず配置変更やそれに伴うシステム内容の変更を行った。



■経験/スキル
	PCスキル（Excel）
	初級（足し算・引き算・簡易グラフ作成） 〇年半未満

	PCスキル（Access）
	初・中級（データ入力・抽出） 〇年未満

	PCスキル（Word）
	社内資料作成 〇年未満
社外プレゼン資料作成 〇年未満

	PCスキル（PowerPoint）
	社内資料作成 〇年未満
社外プレゼン資料作成 〇年未満


＜PCスキル＞
Word ／ タッチタイピング、書式設定、表の挿入が可能なレベル
Excel ／ 書式設定、足し算、引き算などの四則演算が可能なレベル
PowerPoint ／ レイアウト図の作成が可能なレベル

■資格
・普通自動車運転免許（第一種） 
・中型自動車免許 第一種
・フォークリフト運転技能講習
■自己PR
＜対人理解力＞
〇〇〇〇〇〇〇〇で就業していた際には、担当企業だけではなく派遣スタッフの方への対応も多く、積極的にコミュニケーションをとって考えを理解するように努力しました。求職者の思いを企業に代弁することも重要な仕事の一つでした。企業と派遣スタッフ双方のニーズをマッチングさせ、安心して就業してもらうことを第一条件に細やかなフォローをし続けました。

＜ピッキング作業の業務効率化＞
出荷製品を効率的に管理できるように出荷場の整理整頓を徹底しています。自分を含めた作業員が出荷製品を積み込みしやすいように、同じ運送会社の荷物を近くにそろえるように心がけています。また、出荷時に使用する台座の整頓や梱包材の配置を固定化することで梱包作業を効率的に進められるようにしました。

＜ミス防止のためのコミュニケーション＞
出荷の際はミスや事故が起こりやすいため、ほかの作業員とのコミュニケーションを密に取り合って進めています。出荷する商品を再度確認し、別の作業員にもダブルチェックしてもらうことでミスを防止。また、〇日に数回出荷が発生するため、事前に当日の出荷スケジュールのミーティングを行い、担当者間で動きを確認することで、スムーズに配送準備から出荷作業までを実施できています。

貴社におきましてもいち早く成果を残せるように努力いたします。
何卒、よろしくお願い申し上げます。
以上
