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〇〇〇〇年〇〇月〇日現在
氏名　〇〇 〇〇

■職務要約
株式会社〇〇〇〇〇〇/ 〇〇〇〇年〇月 ～ 〇〇〇〇年〇月
	部署・職種
	職務要約

	総合職
（研修）
	[bookmark: _Hlk118813660]　開発、総務、財務経理、企画と店舗営業の部署、また店舗でお客様への営業を行った。並行して、自分の英語力を活かして会議の逐次通訳、メールと会議資料の和訳と英訳を行った。



■職務経歴
	〇〇年〇月 ～ 〇〇年〇月　株式会社〇〇〇〇〇〇

	事業内容：　ウィッグ、理容製品製造、販売
売上高　：　〇〇〇億円　　　従業員数：　〇〇〇〇人　　　上場　東証プライム上場
	正社員
として勤務

	期間
	職務内容

	〇〇〇〇年 〇月 
～〇〇〇〇年 〇月末
 

	【営業スタイル】反響営業・BtoC営業　　　
【取引顧客】個人　　　 
【取引商品】ウィッグ、理容製品　　  
【工夫した点】　
1つ目は、「会議の効率化」です。具体的には、勤務先では会議の数が多く、業務時間を圧迫しているという課題に着眼しました。そこでどうすれば生産性の高い会議ができるかと考えました。私は、研修時に会議の改善提案をしました。事前に何を目的として会議をするのかを明確にする為にアジェンダの作成と、後から認識齟齬、忘れなどが起きぬように議事録を取ることを提案し、併せて、アジェンダと議事録が一つのファイルで完結するようにフォーマットを作成致しました。その結果、そのフォーマットは私が研修を抜けた後も使用いただき、会議の生産性向上に貢献しました。

2点目は、「社内全てに伝わるマニュアルの作成」です。
企画部の研修の際、社内にベテランのスタイリスト社員が多く、新しい販促が店舗で働く社員に伝わっていないという問題を受け、マニュアルの作成を土台から行いました。全ての製品、サービス等を調査し、全てを網羅するマニュアルをExcelで入社〇ヶ月ながら完成させました。作成したマニュアルは各店舗に配布され、本社内の問い合わせの削減に貢献し、社内の生産性向上に貢献しました。


	
	



■学歴
〇〇〇〇年　〇月　〇〇〇大学　〇〇〇〇学部　〇〇〇〇学科　卒業

■活かせる経験・知識・技術 
・英語力
・Excel
・プレゼンテーション経験

■PCスキル
Word：一般的な範囲
Excel：基本関数、表計算、グラフ作成、ピボットテーブル、マクロ（基本）
PowerPoint： 社内資料、プレゼン資料作成




■資格  
〇〇〇〇年　〇月　実用英語技能検定　準〇級
〇〇〇〇年　〇月　普通自動車免許　取得
〇〇〇〇年　〇月　実用イタリア語検定　〇級取得
〇〇〇〇年　〇月　TOEIC　〇〇〇点

■自己ＰＲ  
①愚直に努力ができる
→中学、高校と〇年間弓道部に所属し、毎日の練習を重ね、二度の広島県での準優勝を飾りました。
また、大学では〇年間競技ダンス部に所属し、全くの初心者かつ留学で〇年のブランクがありながらも学生内の関東大会で〇度の入賞、アマチュアの試合では〇度準優勝しています。このように、体育会の部活で精神的にも肉体的にも追い詰められる中でも一度やると決めたら絶対に最後まで続け、結果を出すことができます。また、全く話せないところから英語を自力で勉強し、イタリア留学や英語での授業、大学の授業での英語のプレゼンテーションなどの経験を経て、ネイティブかと間違われるほど流暢な英語を喋ることができるようになりました。
こういった経験から、一度決意したら何があろうと絶対に諦めず、努力を続けることができることが私の強みです。

②論理的思考と会話
→中学校の頃からディベート大会の選抜に選ばれ、学内の弁論大会で優勝、高校では広島県内の英語のスピーチコンテストで〇位に輝き、更に〇〇〇〇人以上の前で卒論の発表をするなど、昔からとにかく様々なことを人前で発表する機会に恵まれてきました。その経験により、どうしたら多くの人に自分の考えが届くかを論理的に考え、組み立て、簡潔な言葉で伝えることが非常に得意です。前社でも〇度のプレゼンの機会に恵まれ、自身の業務改善のアイデアを、上長を納得させて取り入れることに成功しています。
学生時代もディズニーキャスト、家庭教師、イベントの司会等人前で話をする経験を積んできました。幾度となく大勢の人の前に立った経験から、どんな舞台であっても落ち着いて自分の考えを伝えることができます。
舞台度胸は誰にも負けません。

以上 
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