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
〇〇〇〇年〇〇月～在籍中
株式会社〇〇〇
〇〇〇〇年〇月～〇〇〇〇年〇月
株式会社〇〇〇〇〇〇
〇〇〇〇年〇月～〇〇〇〇年〇〇月
〇〇〇〇株式会社


■職務経歴詳細
　□現在(直前)の勤務先
〇〇〇〇年〇〇月～在籍中　株式会社〇〇〇
・事業内容：ビジネスコンサルタント・シンクタンク・コンサルティング　　従業員数：約〇〇名
	期間
	主な職務内容

	〇〇〇〇年〇〇月～
	〇〇〇〇年〇〇月～現在
【所属】デザイン事業部・フード事業部（兼任）
　[メンバー数]　〇〇名
　[役職]　マネージャー

【事業内容】
■デザイン事業部
大手洋菓子メーカー様を筆頭に、首都圏、西日本エリアの物流網を構築し、配送業務を請け負い西日本の配送業者に委託を行う。

■フード事業部
今年〇月よりM＆Aを行った地域密着型の唐揚げメインのお弁当屋さんの店舗運営。

【職務】
営業、経理、人事、総務、社内業務全般を担当。
■営業
・運行料金試算
・顧客、協力会社の料金交渉
・運行内容分析
・社内資料作成（PPT、Excel使用）
・顧客提案資料作成（エクセル・ppt使用）
・トラブル対応
・店舗運営については、販売売上促進の為、店舗スタッフと共にSNS発信し、店舗PR、月変わり新商品の開発、原価計算等を行う。

■経理、人事、総務、社内業務全般
・電話対応
・配車管理
・集車手配
・月間請求書作成
・月次決算
・領収書
・年決算取り纏め
・年度業績予測
・勤怠管理
・給料計算
・社会保険加入等手続き
・契約書作成、管理、
・年末調整作成等を行う。
・配車依頼書作成・見積作成。




　□以前の勤務先1
〇〇〇〇年〇月～〇〇〇〇年〇月　株式会社〇〇〇〇〇〇
・事業内容：運輸・倉庫
	期間
	主な職務内容

	〇〇〇〇年〇月～
	業務内容としましては、主に営業、電話対応、配車管理、集車手配、月間売上〇億円を越える決算業務取り纏め、配車依頼書作成、見積作成、監査時対応等営業サポート。フォローを行っております。
【業務詳細について】
■営業
・運行料金試算
・顧客、協力会社の料金交渉
・運行内容分析
・社内資料作成（PPT、Excel使用）
・顧客提案資料作成（エクセル・ppt使用）
・トラブル対応
・月次、年度業績予測、収支管理等
また、チルド配送部門にて、オールラウンダーとして勤めておりました。




　□以前の勤務先2
〇〇〇〇年〇月～〇〇〇〇年〇〇月　〇〇〇〇株式会社
・事業内容：運輸・倉庫
	期間
	主な職務内容

	〇〇〇〇年〇月～
	・電話対応
・来客対応
・見積もり作成や伝票作成
・営業フォロー
お客様からの問い合わせに対応する事がメインの職務であり、お客様に大切な荷物に確認や、法人、新規契約の問い合わせ、同会社内での荷物の追跡等を行っておりました。
また航空便等の手配業務、給料計算等の業務も行っておりました




■保有資格
日商簿記検定〇級
簿記検定全商〇級
FP技能検定〇級
食品衛生管理者
電卓技能検定〇級
珠算能力検定〇段
秘書検定〇級
硬筆書写検定〇級
毛筆書写検定〇級


■自己PR
今まで社内や取引先で男性が多く、性別で見下されるような事が多々ありました。
自分の強みである負けず嫌いの性格から、段々見下されるような事も無くなり、更には協力的になって頂いた方の方が多くなりました。
積極的にコミュニケーションをとり、常に相手がどう思っているか、どうしたいかを会話に中から感じ取り、自分が出来る仕事に取組んだ結果、担当エリアの拡大、更には売上を拡大する事が出来ました。
今後は今までの経験が生かせ、また新たに取り組む様な仕事がしたいです。シングルマザーの為、今までは自宅から近い職場に限られましが、コロナ禍になりテレワークが普及した事により、自分にあう企業を探す機会を頂く事が出来た為、自宅から離れた企業はテレワークを希望致します。


〇/〇
