職　務　経　歴　書

2006年×月×日現在

氏名　○○　○○（×歳）

E-mail:abcdef@efght.co.jp
■職務経歴

200×年×月～現在　株式会社×××××

【事業内容】テレマーケティング・人材派遣会社　【従業員】1200名　【資本金】１億円　【雇用形態】正社員
	期　間
	業務
	規模・役割

	現　在

｜

200×年×月
	［業務名］自動車保険販売のアウトバウンド業務

· 電話発信、電話受信、２次対応業務

· データ入力、報告書作成、日報作成および左記のチェック業務

· マニュアル作成、オペレーターの採用、育成、シフト管理

· クライアントへの定期レポートの作成

· 各種指標管理および数値改善に向けた業務の見直し

【実績】日報分析で改善すべき点を明らかにしたレポートが高く評価される
	［ブース数］150席

スーパーバイザー

	200×年×月

｜

200×年×月
	［業務名］インターネットプロバイダー向け顧客獲得アウトバウンド業務

· １日×××件の電話発信、資料送付対応、上司への報告

· データ入力、報告書作成、日報作成

· アルバイトオペレーターの管理

【実績】200×年×月全オペレーター中総合トップの成績を記録
	［ブース数］100席

チーフスタッフ

	200×年×月

｜

200×年×月
	［業務名］通信会社向けアウトバウンド業務

· １日×××件の電話発信、資料請求受付手配

· データ入力、報告書作成、日報作成

【実績】200×年×月資料発送率でトップ
	［ブース数］200席

スタッフ


■その他プロジェクト

	［業務名］新ブース立ち上げ業務（50席）

機材の選定調達、外部業者との打ち合わせ

システム担当者とのシステム企画

オペレーターの採用、育成
	· マスコミ市場調査業務

· 旅行会社顧客満足度調査

· クレジットカード住所確認業務

· ネット証券カスタマーセンター業務


■使用ソフト

Microsoft Word Excel Access PowerPoint

■自己ＰＲ

　競争の激しい業界の中で現職は中堅に位置し、難易度の高い案件を受注する傾向がありました。そのためチームと自分自身のモチベーションマネジメントが困難であり、さまざまな工夫でその低下を防ぎました。例えば数値目標を厳密に見積り、手堅い目標とすることで、「やればできる」という気持ちにさせ、成果管理よりもプロセス管理を重視し、着実なステップを踏みました。それが総合トップの成績につながったと自己分析しています。







