職　務　経　歴　書

〇〇〇〇年〇月〇〇日現在
氏名：〇〇　〇〇
· 職務経歴
株式会社〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇　〇〇〇〇年〇月～〇〇〇〇年〇月現在（〇年〇ヶ月）
【事業内容】不動産
【従業員数】〇〇〇名
【資本金】〇〇〇〇万円
	期間
	業務内容

	〇〇〇〇年〇月
～
〇〇〇〇年現在

	〇〇〇〇年〇月～〇〇〇〇年〇〇月
【業務内容】
支店にて賃貸仲介、補助
【主な取り組み】

お客様へ賃貸物件を紹介、案内
〇〇〇〇年〇月～〇〇〇〇年現在
【業務内容】
・総務部兼会長秘書兼関連会社商品企画　
・新入社員育成
・会長行動予定お客様依頼事項対応
・関連会社（グループ会社）の営業商品プロジェクト


· 活かせる技術、資格、技術
・Excel、Word、PowerPoint※一通り使用経験あり
· 取得資格
・〇〇〇〇年〇〇月　普通自動車運転免許
· 自己PR
【自発的に業務に取り組む力】
日々の業務の中で、〇〇社引継ぎのお客様を頂いた際、部署内で情報の共有もできやすいような仕組み作りを進んで行いました。データで残されておらず、そもそも情報が無かった企業様も多かったため、企業様から直接情報を集めるために週〇～〇回接点を取り、打ち合わせを実施するなど自身から働き掛けを行うことを意識しました。結果的に、部署内でよりスムーズに企業様の情報の共有を行うことができ、業務効率化につながることもできました。
以上
