
職務経歴書
20XX年X月X日
田雲花子（氏名）
■職務要約
○○○○株式会社の営業部のアシスタント業務を6年間経験しました。営業担当者の依頼に応じた書類作成のほか、見積書や契約書などの書類作成、来客対応や電話・メール等による受発注業務など、業務を通して営業担当者を全般的にサポートしております。
■職務経歴
○○○○株式会社　20XX年0X月～現在　
事業内容：飲料・菓子製造卸業
資本金：○○百万円　売上高：○○○百万円　従業員数：○○名　
雇用形態：正社員
	期間
	職務内容

	20XX年0X月～
現在
	現在は○○○○株式会社の営業部にて営業事務を担当し、5名の営業担当者（担当顧客数合計：○○社）の営業活動のフォロー・サポートを行っております。

主な職務内容としては以下の通りです。
・受発注業務（1日平均20件対応）
・来客・電話応対
・書類作成（見積書、請求書、契約書）
・顧客リスト作成・管理
・売上集計
・KPI、PDCAなどの営業活動管理
・顧客からの問い合わせ・クレーム対応
・会議の資料・プレゼン資料の作成
・新入社員向け教育マニュアルの作成




■保有資格
・普通自動車第一種運転免許（20XX年XX月）
・実用英語技能検定準1級（20XX年XX月）
・日本商工会議所簿記検定試験2級（20XX年XX月）
・MOS（ワード 2016）合格（20XX年XX月）
・MOS（エクセル 2016）合格（20XX年XX月）
・MOS（パワーポイント 2016）合格（20XX年XX月）
■自己PR
【実践してきたこと】
正確さと迅速さが求められる受発注業務の際は、細心の注意を払って顧客データを管理しています。顧客データ取扱い時のチェック項目を設けて営業部内全体に共有するなど、ミスを無くす体制強化を行いました。営業担当者の売上の積み上げ数字や進捗確認をはじめ、プレゼン資料の作成、新規開拓リスト整理、顧客情報の共有などを行い、営業担当の目標達成のためサポートに努めてきました。
【実績・成果】
・商品を購入いただいたお客さまにお電話でフォローを行い、既存の取引企業と月2回の定期接触を行うようにルーティン化することで年間の受注額を2倍にすることに成功しました。
・実用英語技能検定準1級のスキルを活かして、使用海外顧客のメール・電話や来訪時に率先して対応し、海外需要にも柔軟に対応できる体制を構築しました。
・営業部の教育マニュアルを作成することで、新人社員の研修期間を2ヶ月から1か月に短縮することに貢献しました。
以上

