職務経歴書

20××年×月×日
氏名：××　××

TEL: 090-0000-0000

E-mail: abc@defg.co.jp
【会社名】　　株式会社××××××××（ＯＡ機器販売）
【資本金】　　××××万円
【従業員数】 ××名
【雇用形態】 正社員 
■職務内容

20××年×月　　××支店営業部配属　営業事務担当（営業×名・営業事務×名）

	・請求書の発行（300件/月）

・パンフレットの送付（150件/月）

・受注管理（20件/日）

・来客対応

・電話対応（80件/日）
	【業績】

管理クライアント数（800社）も多く、常に電話が鳴り止まない忙しい職場でしたが、送付状の作成や宛名書きといった細かい作業にエクセル・アクセスなどの自作のシートを使い、丁寧なクライアント対応ができる体制にしました。


【会社名】　　株式会社××××××××（自動車部品製造）
【資本金】　　××××万円
【従業員数】 ×名
【雇用形態】 派遣社員
20××年××月　営業課　営業事務担当（営業×名・営業事務×名）
	・請求書、納品書の発行（50件/月）

・見積書、注文書発行

・顧客台帳の作成

・受注、納期管理

・売掛金管理

・庶務

・来客対応

・電話対応（30件/日）
	【業績】

営業が遠方を訪問することが多かったため、営業担当不在時にクライアントにご迷惑をお掛けしないよう、なるべく多くの業務を営業に代わって対応できるようにしました。新たに顧客台帳を作成し、誰でも基本的な対応ができるようにした結果、受注ロスが減り、部門の業績アップにも貢献（当部署対前年比108％／全体89％）しました。そうした工夫が評価され××年度に部門賞を受賞しました。


■ＰＣスキル

　　　　　　　　　　　ワード、エクセル、パワーポイント、アクセス

■志望動機

新設の支店に配属されたため、営業事務の体制は未整備でしたが、その分やりがいも大きく、顧客満足・営業サポートを充実させるために、新たに帳票を作成するなど常に業務改善を心がけてきました。もっと大きな業務改善で全社に対して貢献したいと思い、御社の総務部門の求人に応募いたしました。







