職務経歴書
〇〇〇〇年〇〇月〇〇日 現在
氏名　〇〇 〇〇
［職務概要］
大学卒業後、〇〇〇〇金庫に新卒入庫。入社〇年は融資部門にて融資業務を担当しました。
〇〇〇〇年からは渉外部門にて、営業を担当し、官公庁や大手企業を担当しました。ありがたいことに表彰をいただくことも
できました。また、閉店候補になるような支店の立て直しに携わるなど、泥臭い経験も多く積んでおります。
［職務経歴］
■〇〇〇〇年〇月～現在　〇〇〇〇金庫（正社員）※在籍期間：〇〇年〇ヶ月
◇事業内容：金融業
◇出資金：〇〇〇億円　従業員数：〇,〇〇〇名　設立：〇〇〇〇年〇月〇〇日 
	期間
	職務内容

	〇〇〇〇年〇月
～
〇〇〇〇年〇月
	融資部門にて融資業務を担当（〇〇〇支店）
個人融資相談、融資審査業務に従事しながら財務分析などを担当。
窓口へ相談にいらっしゃるお客様の相談対応がメイン。数値目標を追うなどの行動ではなく、正確な
業務が求められる業務でした。同時に顧客折衝スキルを習得。

	〇〇〇〇年〇月
～
現在
	渉外部門にて営業を担当
〇〇〇〇年〇月～〇〇〇支店
〇〇〇〇年〇月～〇〇支店
〇〇〇〇年〇月～〇〇〇支店
〇〇〇〇年〇月～〇〇支店　役職：支店長代理へ昇格
主な業務としては担当する組織の従業員へのファイナンシャルプランニング、企業・官公庁の総務人事担当や労組役員からの要請を受け、新採用者等への金融教育（セミナー等の実施）、福利厚生制度の改善提案（財形貯蓄制度・確定拠出年金制度の導入）など。

【営業スタイル】新規営業　〇〇〇％
　＜新規営業の内訳＞
　・企業担当者から要請をうけての従業員への営業：〇〇％
　・PUSH型の全くの白地への営業（声掛け／テレマ）：〇〇％

【担当地域】支店エリア（〇〇〇／〇〇／〇〇〇／〇〇）
【取引顧客】官公庁および、大手民間企業（上場企業、社員〇〇万人以上の大手企業を担当）、中小企業
【取扱商品】従業員へのファイナンシャルプランニング（資産運用相談や預金、融資、保険など）
　　　　　　新採用者等への金融教育（セミナー等の実施）
福利厚生制度の改善提案（財形貯蓄制度・確定拠出年金制度の導入）など

◆数字実績
・〇〇〇〇年〇月～現在までの在籍期間中、目標項目において、ほぼ達成を実現。
目標項目は〇〇項目以上。（例：融資額(有担保／無担保)、預金商品獲得件数など）
・元々〇〇〇支店は、目標達成ができていない支店でしたが、在任最終の〇〇〇〇年度には、目標達成が
　できる支店となることができました。（営業数字の約〇〇％ほどを私が担当しました）
・〇〇〇支店も数字の振るわない支店（閉店候補）でしたが、在籍期間で大きく数字に貢献し、
　〇〇〇支店の立て直しに貢献できました。（営業数字の約〇〇～〇〇％ほどを私が担当しました）

◆表彰実績
・〇〇〇支店在籍時：債務整理実行額で〇〇〇県内上位表彰　〇位・〇位（〇〇〇県内営業職〇〇〇名以上）
・〇〇支店在籍時：債務整理実行額で〇〇〇県内上位表彰　〇位（〇〇〇県内営業職〇〇〇名以上）

◆工夫した点
目標を達成するために、自身の行動管理を、「年次　▶　月次　▶　週次　▶　日次」と細かく落とし込み、
チェックの頻度を上げることで、安定した行動管理をしました。
また、〇〇〇支店在籍時には、営業職員と管理部門職員でのコミュニケーションに課題があり、数字が
低迷していたため、課題の解消のために尽力しました。具体的には、「契約　▶　管理部門の作業遅延」
という課題があり、他の金融機関に融資案件が流れてしまっておりました。管理部門の作業遅延を解消
するために、まずは自身が事務作業などの手伝いを行い、問題点の抽出を行いました。そこから見えて
きた業務改善課題を解消することで、作業遅延がなくなり、スムーズに事務作業が行われた結果、閉店
候補だった〇〇〇支店が、数字達成ができる支店として生まれ変わることができました。
〇〇〇支店での実績により、本年度から〇〇支店にて、支店長代理の役職についております。



［資格］
・〇〇〇〇年〇月　 普通自動車第一種免許
・〇〇〇〇年〇〇月　証券外務員二種資格
・〇〇〇〇年〇月　 ファイナンシャル・プランナー　FP技能士〇級資格
・〇〇〇〇年〇月　 証券外務員一種資格
・〇〇〇〇年〇月　 ファイナンシャル・プランナー　FP技能士〇級資格

［PCスキル］
・Word　（表作成・図版挿入を含む社内外文書作成）
・Excel　（リストやフォーマットの作成／SUM関数、AVERAGE関数、VLOOKUP、ピポットテーブル、IF関数など）
・PowerPoint（社内外向け文書・スライドの作成／提案書、企画書など）

 [自己ＰＲ]
【１】分かりやすい説明力
セミナーなどを行っていると、お客様から、「分かりやすかった」とお褒めの言葉をいただくことが良くあります。
個人的に心掛けている点は、
　・話すテンポ
　・相手の知識量に合わせた言葉選び
になります。ちょっとして工夫にはなりますが、相手が理解できていないのであれば、セミナーの意味はありません。
常に相手の立場などを自分自身に置き換えて、お客様と同じ方向を向くことを意識しています。

【２】マネジメント業務
面倒見が良いと言われることが多いです。実は現在の担当メンバーも個性的なメンバーが多く、他の上司があきらめてしまった
メンバーを多く担当していますが、上記に記載した内容にも通ずるものがあるのですが、
　・相手が何を考えているのか？しっかりと耳を傾ける
　・すぐに否定せず、しっかりと意見を受け入れる
という点に力を入れてマネジメントを行っています。
その結果、今まで他の方ではうまくマネジメントできなかったメンバーとも、大きな問題なく現在も仕事が行えています。

これまでの経験を活かし、貴社においても即戦力として貢献したいと考えております。よろしくお願い申し上げます。
以上　
