職務経歴書

20XX年XX月XX日現在
白洲　太郎
【職務要約】
主に急速冷凍機を製造・販売する株式会社●●製作所にて約5年間、一般事務として従事してまいりました。見積書や請求書の作成といった受発注業務をメインに、電話・メールの問い合わせ対応や来客対応、備品や郵便物の管理など幅広く担当してまいりました。

【職務経歴】
	ABC株式会社
事業内容	：急速冷凍機メーカー
売上高	：5億円（2020年3月期実績）
従業員数	：150名
資本金	：1,000万円

	期間
	職務内容

	2016年4月
～現在

	・見積書、契約書、請求書の作成（○○枚/月）
・顧客情報や売り上げデータ入力、社内共有資料の作成
・電話応対（顧客からの問い合わせ）
・来客対応（お茶出し）
・備品、消耗品の在庫管理（メンテナンス・補充）
・郵便物の仕分け、発送

【実績】
・備品・消耗品の保管場所や使用方法についてのマニュアルを作成し、対応や確認の時間を削減した

・社員が急に増えた時期、社内コミュニケーションが希薄化し業務連携に小さなミスが多数発生したため、自己紹介やマイブームなどを記入し、部署内で回覧する「今月のおたより」を企画。こまめに報連相をしやすい雰囲気づくりにつながり、ミスも削減された


【活かせる経験・資格・知識・スキル】
■PCスキル
・Word…表作成やタブ揃え、段組み
・Excel…VLOOKUPなどの関数計算、ピボットテーブル、グラフの作成
・PowerPoint…図表作成やアニメーション

■資格
・Microsoft Office Specialist　Excel 365&2016（2018年2月合格）
・普通自動車第一種運転免許（2016年9月取得）

【自己PR】
5年間の事務経験を経て培った、請求書などの各種書類の作成スキルやデータ入力の知識・正確性は、貴社の事務職としても役立てられるものと考えております。PCスキルにつきましてはWordやExcelなどの基本的なPCスキルは網羅しており、2018年2月にはMicrosoft Office Specialist　Excel 365&2016に合格しました。
[bookmark: _GoBack]また、コミュニケーション能力を活かした業務の改善も行ってまいりました。具体的には、社員数が増えた時期に、ちょっとした自己紹介やマイブームを記入し、部署内で回覧する「今月のおたより」を企画。記入内容をきっかけに会話が広がったり、新しく入社された方が打ち解けやすくなったりなど、社内コミュニケーションの活性化につなげることができました。
こうしたスキルや経験を活かしながら、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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