職　務　経　歴　書
〇〇〇〇年〇月〇〇日現在
氏名：〇〇　〇〇
■職務要約
〇〇〇〇年〇月～〇〇〇〇年〇〇月
〇〇〇〇〇〇株式会社
〇〇〇〇年〇月～在籍中
株式会社〇〇〇〇

■職務経歴詳細
　□以前の勤務先〇
〇〇〇〇年〇月～〇〇〇〇年〇〇月　〇〇〇〇〇〇株式会社
・事業内容：食料品(メーカー)　　従業員数：約〇〇〇〇名
	期間
	主な職務内容

	〇〇〇〇年〇月～
	[直近の企業での経験職務]
業種：食料品(メーカー)、雇用形態：正社員
└ 生産技術・生産管理【化粧品・食品・香料】 （〇〇〇〇年〇〇月 ～ 現在）

〇〇〇〇年〇月～〇〇〇〇年〇〇月
【所属】生産部第一ライン
　[メンバー数]　〇名
　[役職]　なし

【担当業務(業務範囲、領域、ミッション）】
　■冷凍餃子の成型
　　・ライン作業にて検品作業
　　・機械オペレーター

　■冷凍餃子の梱包
　　・ライン作業にて検品作業
　　・機械オペレーター

　■生産設備のメンテナンスおよび管理
　　・機械の日常点検
　　・部品交換作業
　　・トラブル時の復帰
　　・清掃作業

　■従業員の管理
　　・パートアルバイトのシフト管理
　　・パートアルバイトのライン作業での配置決め

　■職場改善
　　・〇S活動への参加
　　・安全講習の開催
　　・異物混入のクレームの原因分析
　　・従業員の安全のために設備点検

【ポイント（成果や実績、工夫）】
　・些細な機械トラブルではラインを止めずに対処をし生産し続け、月間生産目標達成。
　・パートアルバイトと仲良くし、自分の意見を聞いてもらいやすようにした。
　・安全の設備点検のために、毎週パートアルバイトの長靴の裏を見て磨り減りを確認し、労働災害件数年間〇件を達成。



　□現在(直前)の勤務先
〇〇〇〇年〇月～在籍中　株式会社〇〇〇〇
・事業内容：広告・デザイン・イベント　　従業員数：約〇〇〇名
	期間
	主な職務内容

	〇〇〇〇年〇月～
	＜職務要約＞
〇カ月にわたり、広告代理店にて提案営業に従事。
新規顧客開拓に主に携わる。

〇〇〇〇年〇月～現在
【所属】〇〇支社営業部第〇課
　［メンバー数］　〇〇名
　［役職］　なし

【担当業務】
　■新規開拓
　　・テレアポ〇日〇〇〇件以上
　　・メールでの情報提供

　■求人媒体提案営業
　　・資料作成
　　・企画提案
　
　■営業事務
　　・御見積書/御申込書/原稿作成
　　・原稿入稿作業
　
　■既存顧客フォロー
　　・掲載開始前後の連絡
　　・応募者管理画面の共有によるフォロー
　
［営業スタイル］　新規開拓営業〇〇％、既存顧客対応〇〇％（新規開拓が主）
　［担当地域］　〇〇都、〇〇〇県、〇〇県、〇〇県
　［担当顧客］　福祉業界、機械メーカー、自動車販売店、web業界

【営業実績】
　・入社〇ヶ月目で受注〇件
　・入社後同期の中で売り上げ〇位を継続
　・お客様の理想とする採用単価にて採用成功

【取り組みと成果・評価】
　・初訪問で同行なしで初受注。
　・前職の経験から、採用が難しい業界の把握や転職者の気持ちの理解を行い、提案時に提示。
　・自己プロフィールを作成し提示。
　・受注後も広告掲載と共に〇日に〇度既存顧客に連絡し、採用が成功するまで見届けた。



■　保有資格
・　普通自動車免許(第一種)
· 食品衛生責任者
· 乙種防火管理者
　
■　語学・実務経験
[英語]
TOEIC：〇〇〇点


· 自己PR
【コミュニケーション能力】
前職にてパートアルバイトの方の安全指導を行っておりました。入社して間もない時は、機械に対する知識もなく、危険な作業を行っているパートアルバイトの方に対してなかなか注意ができませんでした。それにより、パートアルバイトの方の小さな怪我もございました。指示を聞いてもらうために、パートアルバイトの方々と仲良くなることを心がけました。休憩の際には必ずプライベートの話などをすることにより、日々の愚痴なども話してもらえるようになりました。それにより様々なことに対して注意しやすく、また聞いてもらいやすくなり、労働災害件数年間〇件を達成いたしました。

【諦めない気持ち】
私は持ち前の行動力を活かし、営業活動において成果を上げて参りました。〇日に〇〇〇件ほどテレアポを行っておりますが、一度お断りをされてもアプローチ方法を変えて接触を図っております。新しい情報が出る度にメールや電話で接点を取っていた結果、常に断られていた企業の方とお会いできることとなり、その後受注を頂戴いたしました。その受注がとても大きい金額だったこともあり、同期の一位を死守することができました。

これまでの経験から培ってきた、コミュニケーション能力や持ち前の諦めない気持ちを活かして、貴社においても即戦力として活躍していきたいと思っております。
〇/〇
