職務経歴書
〇〇〇〇年〇〇月〇〇日
〇〇　〇〇
■ 職務経歴
	〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇株式会社 　　　　　　　　　　〇〇〇〇年〇⽉〜〇〇〇〇年〇⽉


業種：サービス系　　従業員数：〇〇名　　雇用形態：契約社員

	〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇 本校 　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　〇〇〇〇年〇月〜〇〇〇〇年〇月

	業務内容

・テニスコーチ・フロント

担当業務

・インストラクター業務（レッスンがメインになります）

・フロント業務や事務処理業務

退職理由

結婚の為、退職。


	〇〇〇〇〇〇〇〇〇　　　　　　　　　　　　　　　　　　　〇〇〇〇年〇⽉〜〇〇〇〇年〇〇⽉


業種：医療・福祉関連　　従業員数：〇〇名　　雇用形態：契約社員

事業内容：歯科医院
	〇〇〇〇年〇⽉〜〇〇〇〇年〇〇⽉

	業務内容

・歯科助手

担当業務

・患者応対

・受付（電話対応、会計対応）

・診療補助

・カルテ作成

その他付随した事務業務

退職理由

出産の為


	〇〇〇〇〇〇〇株式会社                      　　　　　　　〇〇〇〇年〇⽉〜〇〇〇〇年〇⽉


業種：スポーツ用品(商社・小売)　　従業員数：〇〇〇名　　雇用形態：正社員

事業内容：小売業
	〇〇店 ウエアコーナー リーダー　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 〇〇〇〇年〇月〜〇〇〇〇年〇月

	業務内容

スポーツウェア(アパレル)

実業団選手兼外販営業

担当業務

・提案型接客販売

・コーディネート提案

・商品在庫管理（納品・返品・棚卸）

・店舗構成・商品配置レイアウト

・新人教育

・データ管理 調査データチェック、資料作成

【実績】

販売成績／社内成績 〇 位

実業団活動／主将としてプレイヤーとして活動。

プレイヤー/

〇〇〇〇年〜〇〇〇〇年〇〇〇実業団春季大会　〇位
〇〇〇〇年〜〇〇〇〇年〇〇〇実業団秋季大会　〇位
〇〇〇〇年、〇〇〇〇年〇〇実業団　〇位
〇〇〇〇年　全国実業団　〇位

退職理由

長女が小学校へ進学した事によりワークライフバランスが取れなくなった為


	株式会社〇〇〇〇〇                      　　　　　　　　 〇〇〇〇年〇〇⽉〜〇〇〇〇年〇⽉


業種：請負事業　　従業員数：〇〇名　　雇用形態：正社員
	〇〇〇〇年〇〇⽉〜〇〇〇〇年〇⽉

	業務内容

・事務・データー管理・調査員 等

担当業務

・事務業務（調査スタッフのシフト管理、調査資料の作成）

・データ管理（調査データチェック、資料作成、顧客データ管理）

・調査員（オペレーター業務など）

一般的な事務職と同類項の業務をこなしておりました。

退職理由

営業職へチャレンジを希望し退職


	株式会社〇〇〇〇〇                   　　　　　　　    〇〇〇〇年〇〇⽉〜〇〇〇〇年〇⽉


業種：職業紹介・人材派遣　　従業員数：〇〇〇〇名　　雇用形態：正社員

事業内容：人材派遣事業
	コールアンドオフィス事業部フィナンシャル営業部 　　　　　　　　　　　　　　　〇〇〇〇年〇月〜〇〇〇〇年〇月

	業務担当
・金融企業専門の営業

担当業務

クライアント対応(担当社数〇社)

オーダー受注

既存スタッフ状況報告

クレーム対応

上記付随した事務業務

・スタッフ対応

求職者面談

職場見学会実施

入社手続き

雇用契約書作成

勤怠管理

シフト作成

既存スタッフフォロー面談

既存スタッフ依頼対応

退職手続き

クレーム対応

・事務処理

請求書発行

タイムカード管理

契約書作成

既存スタッフ依頼の社内申請

その他社内事務手続き

実績

〇〇〇〇年中途新人賞　受賞

〇〇〇〇年〇〇月　事業部月間MVP 受賞

平均請求単価〇〇〇〇円企業にて〇〇名純増

〇〇名規模のユニット派遣 独占で取得

退職理由

現在就業中の企業にヘッドハンティングをされてキャリアアップを目指し退職


	株式会社〇〇〇〇〇〇〇〇　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 〇〇〇〇年〇月〜在職中 


業種：職業紹介・人材派遣　　従業員数：〇〇〇〇名　　雇用形態：正社員

事業内容：人材派遣事業
	中央ブロックフィナンシャルオフィス 　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　〇〇〇〇年〇月〜在職中

	業務担当

・金融企業専門の営業

担当業務

・クライアント対応

オーダー受注

既存スタッフ状況報告

クレーム対応

上記付随した事務業務

・スタッフ対応

求職者面談

職場見学会実施

入社手続き

雇用契約書作成

勤怠管理

既存スタッフフォロー面談

既存スタッフ依頼対応

退職手続き

クレーム対応

・契約書作成

・新規営業

・その他社内事務手続き


■ 免許・資格
普通自動車第一種運転免許(AT限定) 取得 〇〇〇〇年〇月
以上
