職　務　経　歴　書

200×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】コールセンター受託会社　【従業員】800名　【資本金】１億円
	期　間
	業務
	規模・役割

	現　在

｜

200×年×月
	［業務名］金融サービス会社向けインバウンド業務

· 資料請求、パソコン操作方法、クレーム対応、メール対応

· データ入力、報告書作成

· アルバイトのシフト作成、管理、指導

· 業務改善企画、実行
	［ブース数］120席

チーフ

	200×年×月

｜

200×年×月
	［業務名］通信会社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
	［ブース数］100席

スタッフ

	200×年×月

｜

200×年×月
	［業務名］通信会社向けコールセンター業務

· 資料請求受付手配、１次対応、電話発信業務

· データ入力、報告書作成、日報作成
	［ブース数］200席

スタッフ


	· ■その他プロジェクト

· パソコンソフトのＣＳセンター業務

· 市場調査アウトバウンド業務

· 消費者アンケート調査業務
	· プロバイダーのカスタマーセンター業務

· 保険会社向け資料請求受付業務

· ポイントカードシステムのご相談窓口業務


■使用ソフト

Microsoft Word Excel Access PowerPoint

■自己ＰＲ

　当初資料請求発送率が全体平均を下回り、苦手としていたアウトバウンド業務でしたが、上級者の声のトーン・会話の展開などを研究することで、約２カ月で上位10％に入ることができました。現職ではコールセンター受託会社として、インバウンド・アウトバウンド両方、さまざまな業種・業態の業務を経験することができました。この経験を個人的な関心も高い金融業界で生かしたいと思い御社に応募しました。







