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
株式会社〇〇に入社後、約〇年間営業職・販売職として設備工事店・工務店・建設会社等の住環境に携わる様々な業種のお客様に対し、管材・住宅設備をはじめとした住宅関連商材の卸売に従事しています。営業職としては、年間約〇億円の個人予算をいただき〇〇〇 %達成、また販売職としては、店舗予算〇億〇,〇〇〇万円〜〇億円をいただき前年対比〇〇〇 %以上達成をしています。


■職務経歴
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	株式会社〇〇〇〇〇　〇〇営業所・株式会社〇〇　〇〇〇〇〇〇〇〇〇店

	
	入社から〇年間は営業職として、勤務しておりました。主にルート営業を行い、住宅設備機器の掛売りを行い、月〇,〇〇〇万ほどの予算を達成しておりました。
その後、同じ会社の別事業である店舗販売に配属となり、〇年間販売職として勤務しておりました。扱う商材は同じでしたが、営業職とは違いお客様自身に足を運んでいただく必要があり、また違う経験を致しました。店舗運営や在庫管理、人材育成など様々な業務に携わりました。

【業務内容】
営業職
・顧客訪問（〇日平均〇〇社〜〇〇社、現場や事務所など）
・電話対応・メール対応（商品問い合わせ・見積・発注）
・商品の見積・発注・配送対応

販売職
・接客・電話対応（商品問い合わせ・見積・発注）
・店舗管理（商品在庫・時間帯責任者・販売促進策の立案など）
・経理業務（請求書処理）
・アルバイトスタッフの育成

【主な実績】
営業職の際、個人実績として夏季コンテスト・冬季コンテストの新人賞を受賞。

販売職の際、夏季コンテストで〇位を受賞。

【主な取り組み】
営業職
・顧客訪問件数を定め、ニーズに合った提案営業
訪問件数を確保できるよう、事務処理や配送業務を効率化し営業時間を捻出するよう努めた。結果として、個人予算の達成や個人表彰へと繋がった。

販売職
・店舗独自の販売促進策の立案・実施
店舗予算達成に向けた店舗独自の販売促進策を立案し実施する主幹を務めた。某電動工具メーカーの店頭即売会を実施した際、単日〇〇〇万円以上の売り上げを達成。






■経験/スキル
	Word
	書式設定、表の挿入、余白・サイズなどのページ設定が可能なレベル

	Excel
	簡易グラフの作成、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、新規資料作成の使用が可能なレベル

	自社・他社商材
	他社商材 〇年未満

	新規・既存
	新規顧客向け 〇年未満
既存顧客向け 〇年未満

	顧客
	顧客規模/中小企業向け 〇年未満




■資格
	普通自動車運転免許（第一種） 
	〇〇〇〇年〇月　取得



■自己PR
＜関係構築力＞
営業職・販売職として、既存顧客との関係。新規顧客との関係。転勤を経て。職場での関係。
結論：信頼を早く勝ち取り、円満な関係を築ける。
目的：自身の環境を良くすることで、働きやすさ・売上を上げることに繋がる。
行動：会う機会をたくさん設けること。自らコミュニケーションをとること。頼み事は率先して対応すること。
結果：営業職初年度に個人予算〇〇〇 %達成。転勤後も周りから頼られる存在になることができた。

＜お客さまのニーズ把握力・ヒアリング力＞
同業他社がいる中で、どのようにして売るか。様々な要因があるが一つとしてニーズ把握力やヒアリング力がある。
結論：理解する力・聞く力がある。営業に繋がる。
目的：様々な顧客のニーズに合った提案を行うため。競合と競り勝つため。
行動：商品知識を身に付ける。話を聞いている中で、必要な情報を整理し足りない部分は適宜補う。アンケートを実施。
結果：ニーズに合った販売促進策を実施することに繋がり、販売予算の達成。感謝の言葉をいただくことができた。
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