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］
高校卒業後、株式会社〇〇〇〇に新卒入社。アパレル部門の実店舗部門にて、店舗レイアウト業務、庶務を担当。その後、株式会社〇〇〇〇〇〇（〇〇〇店）に入社し、棚担当として発注業務やフェアの企画実行、新人の教育に従事。

［職務経歴］
■〇〇〇〇年〇月～〇〇〇〇年〇〇月　株式会社〇〇〇〇（正社員）※在籍期間：〇年〇か月
◇事業内容：総合通信販売、店舗販売事業など
◇資本金：〇〇〇億円　売上高：〇〇〇〇億円　従業員数：〇〇〇〇名　設立：〇〇〇〇年〇月　株式公開：東証一部
	[bookmark: _Hlk17996236]期間
	職務内容

	〇〇〇〇年〇月
～
〇〇〇〇年〇〇月
	店舗開発事業部　営業企画部に所属
◆担当業務
各店の棚割り、各店用資料作成、発送、庶務
 ・棚割り（毎週の棚変更）
 ・資料作成（棚変更で使用する移動図、展開図） 
・庶務（部署・店舗の備品管理、各店への本部指示伝達）
・広告打ち出し週の店舗応援 
◆実績
・発足〇年の新規事業部でのシステム構築。資料作成の効率を上げるため、システム戦略室に依頼相談し、協力してマクロを組む。結果、一週間で〇店舗を対応できるスケジュールから〇〇店舗まで対応できるように改善。 
◆職務経験上の強み
 ・作業効率やコスト削減の面から、改善提案をすることができる。
 ・自部署だけではなくその場に応じた多部署も巻き込んだ、他者活用ができる。
◆業務から学んだこと 
・ 本部と現場では立場が異なるので、両面を理解して最適な案を考え、実行し結果を出すことが大事だと感じた。



■〇〇〇〇年〇〇月～〇〇〇〇年〇月現在　株式会社〇〇〇〇〇〇（契約社員）※在籍期間：〇年〇〇か月
◇事業内容：書籍販売
◇資本金：〇〇〇〇万円　売上高：〇〇〇〇億円　従業員数：〇〇〇〇名　設立：〇〇〇〇年〇月　株式公開：非公開　
	期間
	職務内容

	〇〇〇〇年〇〇月
～
〇〇〇〇年〇月現在
	〇〇〇店実用書担当として従事。
◆担当業務
・接客
・書籍販売
・客注処理
・書籍の検索、案内
棚担当（料理書、製菓書、カフェ、酒）
・商品発注、陳列
・棚整理
・フェアの企画、実行
SNS発信
・企業Twitterにてお薦め書籍、新刊情報を発信
◆実績
・出版社の営業担当と販促方法を相談し、〇か月の目標冊数である〇〇冊を達成。
※書籍担当の営業と折衝し、POPの打ち出し方、パネル作成の打ち合わせを行う。
・耐震工事に伴う移動時の棚展開図を一から作成、工事完了までの半年間の円滑な棚管理に貢献。
◆職務経験上の強み
・担当棚の実績や他店傾向を元に検証し、目標に対しての施策実行ができる。
・当事者意識を持って、情報を獲得しようと動くことができる。


［資格］
・普通自動車第〇種免許（〇〇〇〇年〇月取得）

［PCスキル］
・Word：ビジネス文書作成
・Excel：書類作成、sum関数
・PowerPoint：スライド作成

 [自己ＰＲ]
【１】臨機応変に対応できるコミュニケーション能力
接客業務に携わっており、コミュニケーション能力の向上に努めてまいりました。また、新人教育も経験してきました。お年寄りから小さいお子様まで幅広い層へのコミュニケーションに自信があります。
あなたに頼んで良かったと満足してもらえるように意識して行動しています。

【２】各メディアの情報収集能力
テレビなどの情報に興味を持ち来店されるお客様が多いので、すぐに応えられるよう日常的にアンテナを高く持ち、気付きを大事にしています。事前に在庫の確保などの販売準備をしておくことにより、売上の向上（〇か月の目標冊数である〇〇冊を達成）に貢献できました。

以上　
