職　務　経　歴　書
〇〇〇〇年　〇月〇〇日現在
氏名：〇〇　〇〇
· 職務要約
大学卒業後、〇〇株式会社にて新卒入社として海外貿易業務担当に携わりました。貿易業務では日々の業務を日々の業務を円滑に遂行しています。

· 職務経歴
〇〇〇〇年　〇〇月～　現在　　〇〇株式会社　　
【雇用形態】正社員
【事業内容】貿易事務
【担当】輸入担当
【職務内容】 
〇〇〇〇年〇〇月〇〇日　　〇〇株式会社入社
【1.】 新人研修　〇〇〇〇年〇〇月〇〇日～〇〇〇〇年〇〇月〇〇日
企業理念など会社概要、ビジネスマナー研修、営業研修などの集合研修受講
【2.】国際部 配属　〇〇〇〇年〇〇月〇日～現在
＜担当業務＞　
海外事業（社員〇名）部長を含む〇名のスタッフ
●担当業務：
・海外取引先への発注・輸入・通関・配送手配
・貨物のスケジュール、納品、在庫管理
・各種貿易関連書類作成及び確認
・月の売り上げレポートの入力
・海外メーカーとのメールのやり取り
・発注・納期回答、各種問い合わせ対応
・輸出者とのコレポン業務
・貨物海上保険の手続き
・商品代金決済業務
・社内システムへの情報入力（輸出入品の数量、価格など）
・来客、展示会などでの通訳
・商品ラベル作成、発注、管理
・輸入製品などの翻訳
・海外商品の調査
・来客対応
・電話対応
・銀行送金、経費支払
●取扱商品：理美容用品（小物関係、ヘアマネキン等）ネイル用品、化粧品


■自己ＰＲ

私が仕事を行う上で一番大切にしていることは、相手の気持ちを思いやりコミュニケーションを大切にするということです。
貿易事務の仕事には、非常に多くの人とのやり取りが必要になります。国内外の取引先との受発注に関する連絡はもちろん、貨物に保険をかけるために保険会社とのやり取りが発生し、加えて、自分の会社内の各部署との連携も必要でした。仕事をするうえで重要になるのは、相手の意思や要望を的確にくみ取り、整理して伝達する能力つまり、コミュニケーション能力です。仕事をするうえで、必ず求められるスキルなので、貿易事務の業務をこなしていくことで自然とコミュニケーション能力が向上しました。大口の取引の場合は、一度の手続きによっては何千万円という規模の製品を動かす場合もありました。自分が積み重ねる業務によって、大規模な取引が行われ、責任が伴う業務にも関わってきました。
貿易事務の仕事は、書類の作成やメールでの連絡といった事務作業が主にはなりますが、取引を円滑に行うために、海外の顧客や関連企業とは頻繁にコミュニケーションをとる必要があります。

その中では外国の文化や考え方の違いなどに触れる機会も多く、日本のビジネスの常識が通じないケースや国際情勢を意識せざるを得ないことなど、新しい発見も多い仕事でした。
ここで培った経験やコミュニケーションスキルは御社においても存分に発揮し、日々の業務に生かせるのではないかと考えております。何卒、よろしくお願いいたします。

以上

