＜職　務　経　歴　書＞

200×年×月×日現在

氏名　○○　○○

abcdef@efght.co.jp

· 職務経歴

199×年×月××興業株式会社入社
 [事業内容]商社　[資本金]×億円　[従業員数]××名　[年商]××億円　[雇用形態]正社員

· 営業企画部で一般事務、受付を担当

	セミナー運営業務
	· 会場手配、配布資料作成などの準備

· 参加者名簿の管理、ＤＭ発送

· 会場セッティング、受付などセミナーの運営

· アンケートの集計・分析　など

	受付業務
	· 来客の取り次ぎ

· 応接、会議室の手配

	総務・庶務業務
	· 電話対応

· 各種伝票の作成


199×年×月一身上の都合で退職

199×年×月株式会社××入社

[事業内容]メーカー　[資本金]×億円　[従業員数]××名　[年商]××億円　[雇用形態]契約社員

· 総務部で一般事務を担当

	総務・庶務業務
	· 電話対応（代表電話）

· 小口現金管理、予算管理

· 資料作成

· 社内行事の準備

· 社内環境の整備

· 会社ホームページの更新

	受付業務
	· 来客対応


200×年×月一身上の都合で退職

■パソコンスキル

Word（セミナー資料の作成、社内広報資料の作成）

Excel（ピボットテーブルを使ったアンケート集計、予算管理、表・グラフ作成）

PowerPoint（プロジェクター資料の作成）

Access（セミナー参加者名簿の管理、DM発送）

基本的なHTMLを使ったHPの更新

■保有資格

199×年×月　普通自動車免許　取得

199×年×月　日商簿記３級　取得

199×年×月　TOEICスコア600点

200×年×月　文部科学省認定　日本漢字能力検定２級

200×年×月　文部科学省認定　色彩能力検定２級

■自己啓発

· ホームページ作成を学ぶためパソコンスクールに通学中

· TOEICスコア700点を目標に自主的に勉強中

■自己ＰＲ

　受付やセミナーなど外部と接する機会が多い仕事を任されてきました。会社にいい印象を持って頂けるよう、笑顔を心がけるとともに、色彩検定で学んだスキルを活かし、会議室や応接室などの環境整備に力を入れてきました。セミナー参加者名簿の処理などで身につけたパソコンスキルと、現在勉強中のホームページ作成技術に磨きをかけて、一層職場で役立つ人材になりたいと思っています。







