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］
大学を卒業後、〇〇〇〇年に〇〇株式会社に入社。入社〇年後 取引先である〇〇〇〇担当部署に配属、物流や貿易業務に携わる。 
その後 業務範囲が広がり量産資材手配(資材メーカーへの発注)、資材納期管理(資材メーカーとの納期交渉ふまえた窓口)、量産製品の納期管理(進捗状況の確認、工場との納期交渉等)に従事。〇〇〇〇年には中国側の営業窓口兼中国事務所の基盤づくりとして工場にある中国事務所に駐在。 
〇年の駐在を経て本社に戻り、日本側の企画チームリーダーとして企画面の対工場、対〇〇〇〇担当者との窓口対応、社内で業務分担している各担当者の進捗管理と方向性の統率を行っている。

［職務経歴］
〇〇〇〇年 〇月~ 現在 〇〇株式会社 
(事業内容)  インナーウエアの生産、企画・販売 
本社 / 〇〇市〇〇〇区  社員数 / 〇〇名
	[bookmark: _Hlk171108038]期間
	職務内容

	〇〇〇〇年〇〇月
~〇〇〇〇 〇〇月
	主要取引先である〇〇〇〇担当部署に配属 
 
【業務内容】 
・対〇〇〇〇向け製品の物流や貿易業務 
・縫製資材、包装資材など量産資材の手配(資材メーカーへの発注)、資材納期管理(資材メーカーとの納期交渉ふまえた窓口) 
・資材の状況を踏まえ量産製品の納期管理(進捗状況の確認、工場との納期交渉等)を担当 
・〇年に〇回ほど中国工場へ出張

	〇〇〇〇年 〇〇月 ~ 
〇〇〇〇年 〇月
	【業務内容】 
・中国生産工場の中にある中国寧波事務所に中国側の営業窓口として駐在 
・中国側の営業窓口として日本本社と打ち合わせ行った内容をふまえ中国工場側との交渉や、 
工場に訪問される〇〇〇〇担当者への対応 
・現地採用の中国人スタッフのマネジメントや教育、中国事務所の基盤づくり 
(日本人技術者 〇名、中国人スタッフ 〇〇名)

	〇〇〇〇年 〇月 ~
	【業務内容】 
・日本に帰国後日本側の企画リーダーとして、企画・生産面の対〇〇〇〇担当者との窓口対応 
・製品納期に基づき〇〇〇〇担当者とどの会議帯にどのサンプルを提出していくなどの打ち合わせ 
・各担当ポジションに対し、打ち合わせ情報共有後、納期設定や個々担当者の業務進捗状況の管理 
・年に〇~〇回は工場に行き全体状況把握,中国事務所スタッフに具体的指示を直接行う+工場側との交渉等もふまえ出張 
 
�実績 
〇〇〇〇は会議にサンプルを提出し承認を頂かないとオーダーが出せないシステムであった為 
年に〇~〇回実施される〇〇〇〇の会議帯に合わせて〇年間に色々な形状や色を含めて 計〇〇〇~〇〇〇枚近いｻﾝﾌﾟﾙを作成提出。 
その中より〇〇分の〇くらいの製品をFIXしていき正式オーダーを頂き 〇年間に〇〇〇億以上の売上げになる取引先のサンプル部分を担当

�工夫した点 
日本側,中国側で個々の担当者がおり、全員が同じ方向を向き同じ目標に向かって進行を行う為に 週に〇度 進捗状況の確認会議を行い、会議の内容をﾎﾜｲﾄﾎﾞｰﾄﾞに整理の上 個々の担当者がいつまでに何を行わないといけないのかを明確にするようにした。 
指示をしているだけでは人はなかなか動いて頂けないので 重要なﾀｲﾐﾝｸﾞは自分自身が中国の工場に入り、工場側とも直接交渉を行い 自分の意向にそって工場や関係者に動いて頂けるようにまず自分が筋道を作るという意味合いを含め動くことを心がけた。 
対〇〇〇〇担当者からの要望をすべて右から左に流していると自分自身の存在価値を見出せない為、 自分自身で対〇〇〇〇、対工場側それぞれにバッファーを設け、それぞれに対して要望に近しい落としどころを見つけること心掛け双方と交渉を行うようにした。そうすることで工場側,〇〇〇〇側双方の信頼を勝ち取りそれぞれより相談事が自分のところにくるようになり、業務の調整が行いやすくなった。



［資格］ 
普通自動車免許取得(〇〇〇〇年) 
珠算検定 準〇級(〇〇〇〇年)

［自己ＰＲ］
・モノづくりを行っていく中でのスケジュールの組み立て、スケジュール管理 
目標達成までにいつまでに何を行わないといけないのかを逆算し、それに基づき行動計画を立てﾁｰﾑ全体の方向性を示す 
・モノづくり現場の中国工場内事務所にて〇年間の駐在経験による違う環境下での適応能力 
国籍が違う中国の方たちとも自分自身が現地に住み一緒に仕事をしてきたので 生まれた環境が違い違った考えを持った人のなかでいかにコミュニケーションを取り 自分自身を理解してもらいまた相手も理解していくかを心掛けその中で信頼関係を確立。 
・チームワーク 
自分一人でできる業務は限られているので、あの人の頼みなら仕方ない協力してあげようと思って頂けるように 一人よがりにならないよう周りの人の発言に耳を向け、お互いに助け合いながら業務を行えるように協力し合えるような環境の構築、 ﾁｰﾑ全体の意思統一をはかりまず自分が率先して動きまず自分が矢面に立ち、周りに人が業務を行いやすくなるように心がけた。 
・情熱的 
自分だけでなく周りに人の業務にトラブルなどが発生すると何とか挽回や改善ができるようにリカバリー方法を周りに人も巻き込みながら考え
着地点を見つけようと動く。 
しかしときに何とかしなければという気持ちが先行しすぎ熱くなりすぎるという側面もあり短所にもなりうる為 諦めない気持ちは持って取り組むが熱くなりすぎ冷静さを欠くことがないように客観的に物事を見ることも心掛けております。
以上　
