
職務経歴書
〇〇〇〇/〇〇/〇〇
氏名: 〇〇 〇〇
1社目
	勤務先会社名
	〇〇〇〇株式会社

	経験期間
	〇〇〇〇年〇月〜〇〇〇〇年〇月

	勤務先業種
	木材製造業

	勤務先資本金
	〇〇〇〇万円

	勤務先従業員
	〇〇〇名

	経験職種
	CADオペレーター

	雇用形態
	正社員

	年収実績
	〇〇〇〜〇〇〇万円

	職務内容
	＜〇〇部〇〇課＞〇〇〇〇年〇月〜〇〇〇〇年〇月
【内容】3DCADを使用した加工図作成
【担当物件平均㎥数】〇〇㎥
【新入社員研修】
身につけたスキル
・メール、電話対応
・社会人マナー
・建設業界用語
・集成材、CLT知識

【業務内容】
主にCLT物件の加工図担当を致しました。工事担当と工場の大工さんとのパイプ役も担っておりました。工場で加工して現場に発送するための準備もしました。まだ、立ち上がったばかりの部署だったため業務フローもなかったため、作業と同時並行で進めました。

【アピールポイント】
（1）部署立ち上げに関わった改善力
私の所属していた部署は入社した〇ヶ月前にできたばかりの部署でした。簡単なフローはありましたが、自分で改善し効率よく作業できるようにしました。また、業務フローを見やすくするためのレイアウトを考えての資料作成もできます。

（2）状況判断力
工事担当と大工さんのパイプ役をしていたことにより、前後の作業も把握しつつ自分の作業を進めることができるようになりました。また、前後の担当が不安になると作業効率が落ちるため、伝える情報と伝えない情報を自分で整理しました。

【PCスキル】
Word（業務フロー、申込書などのビジネス文章作成）
Excel（製造明細作成、業務進捗率把握資料）




2社目
	勤務先会社名
	〇〇〇〇〇〇 〇〇〇〇株式会社

	経験期間
	〇〇〇〇年〇〇月〜

	勤務先業種
	人材派遣会社

	勤務先資本金
	〇〇〇〇万円

	勤務先従業員
	〇〇〇名

	経験職種
	通信会社営業

	雇用形態
	正社員

	年収実績
	〇〇〇万円

	職務内容
	＜PX事業部 / Corporate Univ.部＞
【営業スタイル】〇〇〇〇へ業務委託とした営業（〇〇月〜〇月既存顧客、〇月〜新規顧客開拓）
【〇日平均訪問数】〇件
【担当地域】〇〇県主要部

【業務内容】
既存顧客に対しては、TVとTEL加入者に電話でアポを取り、インターネットの営業をしておりました。新規顧客に対しては、アンテナや光通信でテレビを観てる人にケーブルテレビのメリットを伝え新規顧客開拓の営業をしておりました。
〇月以降の業務再開後チームが〇つに分かれての業務となったため、前職のPCスキルを活かしてマネージャーとして、チームの数字管理を行いました。

【営業実績】
〇〇月〜〇月は営業研修中のため個人の数字なし
　〇月 売上高〇〇万円（予算達成率〇〇.〇%）
　〇月 売上高〇〇万円（予算達成率〇〇%）
〇〜〇月は自粛期間中のため業務停止
　〇月 売上高〇〇万円（予算達成率〇〇〇%）
　〇月 売上高〇〇万円（予算達成率〇〇〇%）
　〇月 売上高〇〇万円（予算達成率〇〇〇.〇%）
　〇月 売上高〇〇万円（予算達成率〇〇〇.〇%）

【アピールポイント】
（1）ヒアリング力
営業というお仕事を分解するとお客様のお悩みを解決することで数字につながりました。そのお悩みを聞き出すのに現状のヒアリングがとても大切でした。一気に踏み込むと警戒されてしまい話ができません。今後の仕事でも活かせる力だと感じております。

（2）準備力
お客様の家に訪問する前に事前準備をどれだけするかで、話しやすさや信頼のしてもらいやすさが全然違いました。お客様の月額利用料金、家族の人数把握をするだけで、話の切り出し方も変わるため準備することの大切さを実感しました。




