職務経歴書

20XX年　XX月　XX日現在
苗字　名前

[bookmark: _heading=h.gjdgxs]【職務要約】
約5年間一般事務職を経験し、直近2年間は商品企画に従事しております。一般事務はこれまでに2社経験しており、見積書・請求書作成などの受発注業務を中心に、備品管理、売上データ処理などを幅広く担当してまいりました。業務効率化に向けた仕組みづくりも行い、業務効率を〇〇%改善させました。3社目の文房具メーカーでは、商品企画として市場調査を担当。新商品の開発や販促施策の立案を行い、売上に貢献しております。

【職務略歴】
	20●●年4月
～20●●年3月
	株式会社ABC　入社（管理部・一般事務）
■事業内容：急速冷凍機の製造・販売
■従業員数：●●●●名
■売上高：●●●●億円　■資本金：●●●●億円

	20●●年4月
～20●●年12月
	株式会社DEF　入社（統括課・一般事務）
■事業内容：半導体の製造・販売
■従業員数：●●●●名
■売上高：●●●●億円　■資本金：●●●●億円

	20●●年1月
～現在
	株式会社GHI　入社（商品開発部・商品企画）
■事業内容：文房具の製造・販売
■従業員数：●●●●名
■売上高：●●●●億円　■資本金：●●●●億円


【職務経歴】
	職種
	内容

	商品企画職
（通算●●年●●カ月）

	■株式会社GHI（商品開発部）
【業務内容】
・市場動向調査（アンケート・インタビュー）
・競合他社のリサーチ
・分析結果に基づく新商品の企画立案、販促施策の立案

【成果】
・既存製品〇〇種類の市場動向調査を実施。調査設計から分析、報告まで一貫して担当。
・製品〇〇種類の販促計画を立案。売上に貢献した（売上〇〇万円）。

【退職理由】
・家庭都合にともなう転居のため。

	一般事務職
（通算●●年●●カ月）

	■株式会社ABC（管理部）
【業務内容】
・見積書、契約書、請求書の作成。
・顧客情報や売上データの入力、社内報告資料の作成
・電話応対

【成果】
・社内業務の仕組み化を率先して実施。業務マニュアルを作成しチーム内で共有することで、業務効率を〇〇％改善した。

【退職理由】
・業務の幅を広げ、スキルアップするために退職。
―――――――――――――――――――――――――――
■株式会社DEF（統括課）
【業務内容】
・見積書、契約書、請求書の作成。
・顧客情報や売上データの入力、社内報告資料の作成
・営業サポート（営業データの分析、報告書作成）

【成果】
・業務効率化プロジェクトの一員として、業務の仕分けや仕組み化を推進。チーム全体の業務効率を〇〇％改善した。
・営業データの分析を仕組み化。営業担当の業務時間を月〇〇時間削減することで、売上増加に貢献した。

【退職理由】
・データ分析の経験をもとにマーケティングに挑戦し、さらなるスキルアップを目指すため退職。



【活かせる経験・資格・知識・スキル】
・Word…報告書や見積書、礼状などのビジネス書類作成が可能
・Excel…VLOOKUPなどの関数、ピボットテーブル、マクロ使った資料作成が可能
・PowerPoint…図表やアニメーションを用いたプレゼン資料・提案資料が作成可能

【自己PR】
文房具の商品企画において、市場動向の調査・分析から、競合他社のリサーチ、新商品の企画、販促施策の企画提案まで、全般的な業務に携わっております。そのなかで特に得意としてきたのが、データ分析です。

市場アンケートや、商品の想定ターゲット層へのヒアリングを実施。述べ〇〇〇〇人の購買行動を分析することで、ニーズの抽出やカスタマージャーニーマップの制作、それらをもとにした新商品の企画につなげてまいりました。その結果、携わった〇〇製品で目標売上を達成する成果を残しております。

直近ではSNSを活用したトレンド分析や、商品のプロモーション施策にも携わっており、既存商品の認知度を〇〇％向上させ、売上増にも貢献しております。こうした分析能力や企画立案の経験を活かし、貴社でも早期に戦力としてお役に立てるよう努めたいと考えております。
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