職務経歴書
〇〇〇〇年〇月〇〇日 現在
氏名　〇〇　〇〇
［職務概要］
大学卒業後、〇〇〇〇年〇月に株式会社〇〇〇〇に入社をし、新卒採用の求人広告営業として新規顧客開拓・既存顧客への深耕営業に従事。その後、株式会社〇〇〇〇〇〇〇に入社。営業部に配属後、代理店の受注発注管理及びお客様の問い合わせ対応を担当。同年〇月より製造部に異動し、製品の仕様書や作業指示書に基づいて、各部品や材料を適切に組み立てる業務に従事。

［職務経歴］
■〇〇〇〇年〇月～現在　株式会社〇〇〇〇〇〇〇（正社員）
◇事業内容：計測機器、システム制御装置、電気・機械機器の設計・製作・販売
◇資本金：〇,〇〇〇万円　従業員数：〇〇〇名　設立：〇〇〇〇年〇月　
	期間
	職務内容

	〇〇〇〇年〇月
～
〇〇〇〇年〇月
	営業部　営業課　配属
【担当業務】
・代理店の受注、発注のプロセス管理と調整　
・問い合わせ対応
・他部署と連携し、不具合品の原因分析・再発防止

【営業スタイル】新規〇〇%、既存〇〇%

◆実績
・業務改善のためマニュアル作成
業務の引き継ぎ資料がなく、業務の属人化が起きており、会社の平均残業時間が〇時間に対し、所属長の残業時間は〇〇時間。業務マニュアルを作成し、作業効率化を図った。

▼具体的な施策と結果
所属長に業務マニュアル作成を提案し、実行した。メンバーにも協力を仰ぎ、どの工程でつまずくかをヒアリングしながら業務内容を細かく記載。結果、メンバーは所属長に質問する回数が減少し、所属長の残業時間を〇〇時間から〇〇時間に削減。


	〇〇〇〇年〇月
～
現在
	製造部　製造〇課　配属
【担当業務】
・製品の組立
・完成品の外観や機能の品質管理




■〇〇〇〇年〇月～〇〇〇〇年〇月　株式会社〇〇〇〇（正社員）
◇事業内容：新聞の発行および出版事業ならびに電子出版事業、就職情報の提供ならびに求人・採用活動に関するコンサルティング等
◇資本金：〇〇億〇〇〇万円　従業員数：〇〇,〇〇〇名（グループ全体）　設立：〇〇〇〇年〇月
	期間
	職務内容

	〇〇〇〇年〇月
～
〇〇〇〇年〇月
	〇〇支社　就職情報事業部　〇〇営業〇課　配属
〇〇県の中小企業向けに新卒求人の提案営業を担当。

【営業スタイル】新規〇〇%　既存〇〇%　※新規営業スタイル：テレアポ
【取扱商品】新卒求人広告「〇〇〇〇」、その他付帯商品
【担当クライアント】株式会社〇〇〇〇〇（新規開拓）、〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇等〇〇社

◆営業実績
・〇〇〇〇年度売上：〇〇,〇〇〇,〇〇〇円、〇〇〇%達成 
・〇〇〇〇年度売上：〇〇,〇〇〇,〇〇〇円、前年対比〇〇〇.〇%

◆ポイント
・担当していた〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇の〇〇〇〇に割いていた予算額のシェア率を〇〇%から〇〇〇%へ。広告だけではなく、イベント出展やその他細かな施策を回し続けた結果、〇年ぶりに目標としている〇〇名採用に成功。

・新規で開拓をした株式会社〇〇〇〇〇は遠隔地であり、〇名という組織の会社であった。近辺企業〇社の応募が〇名という事実もあり、採用に課題を抱えていた中、〇〇名の応募から〇名採用という成果を残し、翌年の採用コストもいただくことに成功。








［資格］
・マイクロソフト認定資格（MOS） Word 〇〇〇〇 スペシャリスト（〇〇〇〇年〇月取得）
・マイクロソフト認定資格（MOS） Excel 〇〇〇〇 スペシャリスト（〇〇〇〇年〇月取得）
・マイクロソフト認定資格（MOS） PowerPoint 〇〇〇〇 スペシャリスト（〇〇〇〇年〇月取得）
・ITパスポート（〇〇〇〇年〇〇月取得）
・普通自動車運転免許（〇〇〇〇年〇月取得）
・日商簿記検定〇級（〇〇〇〇年〇月取得）

［PCスキル］
・ワード、エクセル、パワーポイント

［自己PR］
・経営層への提案営業経験
中小企業の経営者や管理職に対し、自社商材を中心とした提案営業を担当。自社商品を提案することに重きをおくのではなく、顧客との深い関係を構築したうえで潜在的な課題の抽出を行い最適なソリューション提供に注力した結果、継続して目標達成をすることができました。

・法人顧客との関係構築力
業界特性、事業内容、組織構造、キーマンの把握に努め、誰に何をテーマに話したらよいかを把握した上で、組織へのアプローチを行って参りました。また、経営層と業務担当者が懸念するポイント等も踏まえながら契約締結へ前進させる方法を考え、予算の確保や契約締結に努めて参りました。

・新規顧客の開拓営業
やみくもにアプローチをするのではなく、社内他部門や商社との情報交換により潜在顧客を発掘し、アポイントを獲得。目的やスケジュール、予算について情報収集を行い、効果的なアプローチを主体的に構築できます。営業としては〇〇社の開拓を行っており、新規採用〇〇社の実績を有しました。

今まで主に営業職として成果を残すために努力いたしました。
貴社におきましてもいち早く成果を残すために努力いたします。
何卒、よろしくお願い申し上げます。

以上　

