＜職　務　経　歴　書＞

200×年×月×日現在

氏名　○○　○○

abcdef@efght.co.jp
· 職務経歴

199×年×月　株式会社××××テクノロジー入社　カスタマーサポート部配属

[事業内容]販売管理ソフトの開発・販売　[資本金]×億円　[従業員数]××名 [年商]××億円　[雇用形態]正社員

【テクニカルサポート担当】

自社開発の販売管理ソフト『○○○○』（導入社数×××社）ユーザーからの電話によるトラブル対応・テクニカルサポート業務＜カスタマーサポート部　正社員20名　派遣社員19名＞

· 電話によるユーザーからのＱ＆Ａ対応、障害対応

· ＦＡＱサイトのメンテナンス、改善

· 顧客データベースの入力、管理

· 業務フローの設計、業務プロセスの改善

· 派遣社員（６名）の指導、マネジメント

· リモート操作によるユーザーのアップデート対応、障害対応

【業績】

· ＦＡＱサイトを担当者全員が追加・修正できる仕組みに改め、コール数の減少（7％減）・対応時間の削減を実現させました

· 業務フローの再設計、重複業務の見直しを行い、一部業務を他部署へ移管、効率的に対応できるようにしました

■ＰＣスキル

Word（社内レポートの作成、対応マニュアルの作成）

Excel（問い合わせ内容の分析）

PowerPoint（部内ミーティング資料の作成）

Access（データ分析、問い合わせ履歴の入力）

Visio、Illustrator、Photoshop

HTML、エクセルマクロ、VBA、SQL

Windows 98/ME/XP/2000/NT

■保有資格・研修歴

199×年×月　普通自動車免許　取得

199×年～200×月　コールセンター業務各種講座受講

■セールスポイント

　お客様に満足して頂くことを心がけ、難易度の高いトラブルに対しても真剣に対処してきました。その多くはネットワーク障害、ハードウェア障害など、自社製品とは関連性の薄いものでしたが、会社の枠組みを超えた対応によって、お客様から感謝され、私自身のＩＴスキルも向上、その後の対応力もアップしました。業務改善にも積極的に取り組み、ＦＡＱサイトの改善、業務フローの見直しによって、スタッフ残業時間の削減（前年比32％減）を実現しました。







