
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
株式会社〇〇に入社後、営業事務として、主に伝票管理や仕訳入力、受発注業務、請求書発行などに従事しています。事務業務に関しては、紙にて管理をすることが多い職場でしたが、Excel等の利用を推進し、ミスが起こらないようなフローの確立など、工夫をしております。

■職務経歴
	[bookmark: _Hlk10802930]〇〇〇〇年〇月～現在　　株式会社〇〇

	事業内容：総合食品商社・食品卸売業
資本金：〇,〇〇〇万円 
従業員数：〇〇〇人　　
	正社員
として勤務

	〇〇〇〇年〇月
～
現在
	〇〇物流センター／営業本部部営業サポートチーム

	
	【業務内容】
・伝票管理
・仕訳入力
・受発注業務
・請求書発行
・電話対応
・来客対応
・備品発注

【注力ポイント】
事務の業務として、ミスが起きないよう、自身で工夫しながら、正確な業務を心掛けておりました。




■PCスキル
	Word
	表、資料作成が可能なレベル

	Excel
	IF関数、VLOOKUP関数、ピボットテーブルの使用が可能なレベル



■資格
	全商 珠算電卓実務検定 〇級
	〇〇〇〇年〇〇月取得

	全商 簿記実務検定 〇級 取得
	〇〇〇〇年〇月合格



 (
あまり、限定せずに簡潔に！
)■自己PR
[bookmark: _Hlk18858780]＜人と壁を作らないコミュニケーション能力＞
事務として社内でのコミュニケーション能力を活かし、業務を推進することができます。具体的には営業や倉庫管理、物流チームなど様々な部署がありますが、関係各所と連携を取り、業務を滞りなく進めてきました。社員からもスムーズに連携が取れ、仕事がやりやすい、という評価を頂くことや、対応したお客様からは、「話しやすい雰囲気を作ってくれるので、営業に向いているんじゃないの？」と言われることも多かったです。
以上
 〇 / 〇

