
職 務 経 歴 書
〇〇〇〇年〇〇月〇〇日
〇〇　〇〇
■職務要約
大学卒業後、ブライダル業界で〇年〇ヶ月、人材業界で〇年〇ヶ月、従事して参りました。
現職ではスカウトメールを送り、求職者の方との面談、書類添削、提携先銀行と打合せや支社の管理部門業務も担当しております。支社の人数が少ないため、会社や社員の様子を見て、適材適所に必要なサポートを進めることに重点を置きながら、幅広く業務を遂行しております。
■職務経歴
	業務内容

	〇〇〇〇年〇〇月～〇〇〇〇年〇〇月　株式会社〇〇〇〇〇〇〇〇〇
〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇（〇〇〇）ウェディングプランナー　配属
年間施工件数：〇〇〇組（〇会場）
【職務内容】
・ウェディングプランナーとしてフェアにご予約いただいた方の新規接客・打合せを担当

・結婚式当日の施工運営責任者
・集客班として、ゼクシィ紙面やweb関連の更新も担当
・引出物等の発注、検品作業
【実績】
担当件数：〇〇件（月平均〇～〇件） CS満足度：〇〇％(全社平均〇〇%) 

新規獲得率：〇〇％(全社平均〇〇%)


	〇〇〇〇年〇〇月～〇〇〇〇年〇〇月　株式会社〇〇〇〇　医療ワーカー

〇〇〇〇年〇月～〇〇〇〇年〇月　〇〇支社　〇〇県担当営業チーム　配属
〇〇〇〇年〇月～〇〇〇〇年〇月　〇〇支社　〇〇全域担当営業チームへ異動（家族の転勤に伴い）
【職務内容】

・営業職として看護師、助産師を中心とする医療系に特化した人材紹介を担当
・転職活動のサポートとして、面談・面接同行・入社後のアフターフォロー
・法人新規開拓：月平均〇件（病院、クリニック、介護施設 等）
・トレーナーとして〇名のトレーニーを教育
・〇〇支店では管理部門の一部業務も担当し、自社採用サポートも行う
【実績】
〇〇〇〇年度　年間個人売上：〇〇〇〇万円　（〇〇支社〇〇名中〇〇位）
〇〇〇〇年度　年間個人売上：〇〇〇〇万円　（〇〇支社〇〇名中〇位）
〇〇〇〇年度　年間個人売上：〇〇〇〇万円　（〇〇支社〇〇名中〇位）


	〇〇〇〇年〇〇月～　〇〇〇〇〇〇〇株式会社
営業本部　〇〇支社　キャリアアドバイザー　配属
【職務内容】
・媒体よりスカウトメールを送付し自社への登録者を増加
　スカウトメール返信率：月平均〇.〇％／社内平均〇.〇％

・求職者の方との面談、書類添削、提携先銀行と打合せ
・契約書作成、会議等スケジュール調整、採用活動、郵送物対応
・オフィス運営と備品管理（快適な職場作りとコスト削減）、名刺管理
・電話やメールでの新規法人や既存法人のお問合わせへの応対




■保有資格
・普通自動車第一種運転免許
・サービス接遇実用検定　準〇級
・実用英語技能検定　〇級
・秘書技能検定　〇級
・ファイナンシャルプランナー〇級
■自己PR
お客様に喜んでいただくための企業にて尽力に努めたいと思うと同時に、新たなチャレンジとして前向きに取り組むことができ、自分の更なるスキルアップができる企業への転職を希望しております。
これまで家庭の事情により転職を経験しておりますが、これまでどの仕事においても、ミスなく仕事を進めることに重点をおきながら、実務面では優先順位をつけ業務を遂行しています。
上司、社員の要望に 最大限寄り添った提案・結果を出すように努め、自ら考え、方針を立てたうえで、最終的な決断をしています。
営業職では常に「数字」の意識を持つことが大事だと思いますが、私はまず、お客様の視点に立ち判断することや周りの人と相談しながら進めて行くことで、自然とお客様から「ありがとう」と言っていただける機会が増え、自然と結果につながりました。
私の職務で培った行動性、企画運営力、柔軟性など、ノウハウを最大限に生かして、貴社に貢献したいと考えております。
以上

