職 務 経 歴 書

2018年 8月23日現在

氏名：第一 花子
■経歴要約
大学卒業後、株式会社○○○○に入社し、営業支援の担当として勤務しております。
営業スタッフ３０名の業績を管理していますが、数字のトレースだけでなく、営業ツールの作成、および営業用のポスターやグッズの手配、研修日程の調整も行っています。
また営業支援以外に、電話、来客応対等お客様との折衝業務など、幅広く担当しています。
資料作成にあたっては、常に相手の立場になって、使いやすい資料を作成するように心掛けてきました。また業績の管理を行う上では、決して数字を間違えることのないよう正確を期し、また作業を簡素化し業務に追われることのないよう努めました。
■職務経歴

２０××年４月～現在　株式会社○○○○
[事業内容]○○の販売営業
[資本金] ×××百万円　[売上高]×××百万円（20××年）[従業員数] ××名
＜職務内容＞
【営業支援】　業績の管理、営業用のポスターやグッズの手配、営業スタッフ３０名のサポート
広報誌の作成、会議資料の作成、営業会議の運営、新人研修日程調整及び講師補助など
【お客様折衝】来客対応、電話対応、訪問、電話でご質問を受けた場合の商品説明など
【その他】　　親睦旅行の企画、サークル活動の推進など
■保有資格

ＴＯＥＩＣ　６００点（２０××年×月取得）、普通自動車免許（１９××年××月取得）

■PCスキル

Ｗｏｒｄ、Ｅｘｃｅｌ、Ｐｏｗｅｒｐｏｉｎｔ
■自己PR
状況判断力
　幅広く多くの業務を担当していますので、仕事の優先順位を決め、段取り良く仕事に取り組むよう努めています。常に目の前の仕事が“何のための仕事か”＝“どういうことが求められているのか”を考え、頭の中でアウトプットするものをイメージし、その過程や処理期限を考えながら業務に取り組んでいます。
また、教わったことを聞き直すことのないように、キチンとメモをとり、必要に応じて、ポイントをまとめた図やマニュアルを作成するように心がけています。そのマニュアルが会社のマニュアルに追加されることもありました。マニュアルの作成することで、自分しか分からない仕事を極力なくすことができ、職場のメンバーの多能工化や部下育成に有用であると考えています。
問題解決力
　営業支援のための資料作成にあたっては、前任の担当者の作成方法を真似ることから始め、次に改善案を出し、業務の簡素化、作業時間の削減を行いました。その分、新たな営業ツールを作成し、その営業ツールを使って営業スタッフと一緒にロールプレイングを行い、人材育成、業績向上に寄与しました。
また、西日本豪雨災害の際のトラブルの経験を踏まえて、緊急連絡網の更新、契約内容の一覧化を提案し、自分で完結しました。
問題が発生する前に、問題が起こったときのトラブルを想定しておくことが、平時の業務の安定とお客様からの信頼につながることを実感しました。
現職での幅広い経験を活かし、貴社にて貢献したいと思っております。宜しくお願い申し上げます。

以上

