
職　務　経　歴　書
　
〇〇〇〇年〇〇月〇日
氏名：〇〇 〇〇

■職務要約
一般事務の仕事を〇年半経験しております。簡単な仕事ではありますが、正確にすばやく書類を作成し、設計担
当や施工担当の方々と共に、無事に現場の工事が行われるようサポートして参りました。

■職務経歴
□〇〇〇〇年〇〇月～現在まで 株式会社〇〇〇〇
◆事業内容：電気通信工事事業
◆従業員数：〇〇名
	[bookmark: _Hlk153531998]期間
	業務内容

	〇〇〇〇年〇〇月
～
現在まで
	一般事務員

	
	〇〇〇通信工事を行うための書類作成を担当。
（電柱建替工事・ケーブル工事・マンホール作業工事・公衆電話工事）
設計担当より図面・詳細内容等を引き継ぎ、国土交通省・建設局・警察署・他社様へ申請する書類の作成。（専用端末での道路占用申請・道路使用許可申請・埋設協議書・ケーブルの移設依
頼・工期の延伸・竣工届等。）
【ポイント】
設計担当より設計図面や現場状況等を伺い、正確に分かりやすく書類の作成を行わなければなりません。お客様からの依頼の工事や、交通事故により折損した電柱の建替工事等もあり、工事を早く進めなければならない事も多く、正確かつ迅速に、工事に間に合わせる事を意識して作業を行いました。



[bookmark: _Hlk153531828]□〇〇〇〇 年〇〇月～〇〇〇〇 年〇〇 月 株式会社〇〇〇〇〇〇〇〇
◆事業内容：商品企画・開発 化粧品 /医薬部外品の製造販売
	期間
	業務内容

	〇〇〇〇 年〇〇 月 
～ 
〇〇〇〇 年〇〇 月
	工場内作業員

	
	製造作業（洗口液）
化粧品の充填作業（シャンプー・ボディソープ等）
キャップ締め・シュリンク加工・検品・梱包
【ポイント】
基本的に工場内での流れ作業でした。
一つ一つを充填し、手でキャップを締めて行くので、チームで協力し合ってより多く完成させなければなりません。〇時間に何個できるかをチームで意見を出し合い共に考えました。



□〇〇〇〇 年〇〇月～〇〇〇〇 年〇〇 月 株式会社〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇 
◆事業内容：CRM事業・アウトバウンド、インバウンド事業 
◆従業員数：〇〇〇〇 名
	期間
	業務内容

	〇〇〇〇年〇月
～
〇〇〇〇年〇月
	コールセンター（アルバイト）
アウトバウンドコール

	
	既存のお客様に直接電話をし、光回線への切り替えのご案内。
現在の利用状況を確認し、料金プランなどをご案内。
【ポイント】
お客様の利用状況のお話を聞き、より良い環境でご利用頂けるようにと思い、分かりやすく丁寧に説明する事を意識してお話しをしました。お客様に寄り添う気持ちを持つことで、お客様から対応を褒めていただいた事があります。



■活かせる経験・知識・技術
・マルチタスク
一つのことだけでなく、優先順位をつけ正確に処理する力があります。
・事務処理能力
事務処理能力には自信があります。
迅速に分かりやすく図面や書類も作成を作成することが出来ます。

■資格
・第一種運転免許普通自動車 (〇〇〇〇年〇〇月)

■語学
・タイ語
（日常会話レベル）

■PCスキル
□Excel
・表／グラフの挿入・活用
・セル・シートの設定
・四則演算
□Word
・文章作成
・図表／グラフの挿入・活用
□PowerPoint
・プレゼンテーション資料作成

■使用可能ツール
□Visio
・平面図等の作成

■自己ＰＲ
一般事務や工場内作業の経験を経て、コツコツと細かい作業だったり、同じ仕事を淡々とこなすことは全く苦に感じません。正確に迅速に対応できる力を養いました。裏方だとしても、誰かのサポートとして役に立てていると思うととてもやりがいを感じました。

現職でも現場の方々や設計担当、施工担当とたくさんの方々と関わることが多く、その場その人に合わせた対応をすることが出来ます。コールセンターや販売員の経験も生かし、相手の要望を汲み取ることができ柔軟な対応をすること出来ます。
今後は、今までの経験を生かすと同時に、新しい仕事を早く身につけ、役割を果たしていきたいと思います。さらに成長した自分になることができるよう、常に挑戦すること学ぶ姿勢を忘れずに日々努力して参ります。
何卒宜しくお願い致します。

以上
〇

