職務経歴書
20XX年X月X日
田雲花子（氏名）
■職務要約
あああ・・・経歴の詳細を記載する前に、応募先で活かせそうな経験を中心にまとめた要約文を記載しましょう。3～5行程度（200文字～300文字程度）で簡潔にまとめます。
■職務経歴
【営業経験】

□□□□株式会社　2018年4月～現在

事業内容：賃貸物件仲介

資本金：XX億円　売上高：XXX億円（20XX年）　従業員数：XX名　
雇用形態：正社員
	期間
	職務内容

	2018年4月～
現在
	所属営業所：□□営業所

スタッフ数：○○人

担当エリア：△△区
2020年4月から□□営業所のサブリーダーに就任しました。
主な職務内容は次の通りです。

・来店者への物件紹介
・内覧の案内、反響（ネット・電話、メールでの問い合わせ）に対する応対

・○○○○

・△△△△

・……
-　実績

主に学生や社会人の単身者層、子育て世代のファミリー層のお客さまを接客しました。

・2018年度　

月平均接客数：○○　契約件数：○○　売上：XXXX万円（予算達成率〇％）

・2019年度　

月平均接客数：○○　契約件数：○○　売上：XXXX万円（予算達成率〇％）

XX月に社内表彰を受けました。



【接客経験】

株式会社○○○○　2011年4月～2017年3月

事業内容：婦人服、子供服の企画、製造、販売

資本金：1000万円　売上高：50億円（20XX年）　従業員数：160名　
雇用形態：正社員
	期間
	職務内容

	2011年4月～
2017年3月
	2011年4月から販売部○○○店でショップスタッフとして、2015年4月からは△△△店に異動となり、店舗運営に従事しました。
主な職務内容は次の通りです。

・接客販売

・発注管理

・○○○○

・△△△△

・……


■保有資格
ああああ・・・保有する資格・免許と、取得した年月を記載します。資格名・免許名は正式名称を記載し、略名などで書かないように気をつけましょう。資格や免許をたくさん持っていて書ききれない場合は、応募先で役立ちそうな資格・免許、汎用性が高いビジネス関連の資格・免許を優先して記載します。
■自己PR
【実践してきたこと】
あああ・・・仕事を通じて実践してきたこと、心がけてきたこと、工夫した事例などをアピールします。どのような姿勢で仕事に取り組んできたかを具体的に記載し、採用後の活躍を採用担当者にイメージしてもらえるようにしましょう。
【実績・成果】
あああ・・・実績や成果をアピールします。数字で表せる成果や表彰実績など、実践してきたことの裏付けになる成果を記載できるとよいです。職種によっては難しい場合もあるかもしれませんが、「〇〇さんのおかげで助かった」というようなエピソードでもいいでしょう。
以上
