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20XX年XX月XX日現在
白洲　太郎
【職務要約】
約5年間にわたり、パッケージメーカーの株式会社◯◯◯にて営業事務として従事してまいりました。受発注業務や問い合わせ対応のほか、見積書や契約書といった書類作成、来客対応、備品管理など営業担当者をサポートする業務を幅広く担当してまいりました。

【職務経歴】
	株式会社◯◯◯
事業内容：パッケージのデザイン・製造・販売
売上高　：72億5000万円（2020年3月期実績）
従業員数：218名
資本金　：1億2,000万円

	期間
	職務内容

	2016年4月
～現在

	■東京営業部 第3課（東京23区西エリア担当）に配属。11名の営業担当者を、2名の営業事務担当者でフォロー・サポート

・電話での新規顧客開拓（1日平均◯◯件）
・受発注業務対応（1日平均◯◯件）
・顧客からの問い合わせ対応（1日平均メール◯◯件、電話◯◯件）
・見積書・契約書の作成（1日平均◯◯件）
・領収書の作成・仕分け（1日平均◯◯件）
・各種データ入力
・来客の受付・お茶出し
・備品管理

■実績
・営業担当者が各自作成していた売り上げデータのExcelファイルをテンプレート化し、1週間あたりの事務作業を平均30分減少させた
・営業部の新人教育マニュアルを作成し、在宅勤務中心でも学びながら業務に取り組める環境を整えた



【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、ビジネス文書の作成
・Excel…IF関数、VLOOKUP関数、ピボットテーブル、グラフの作成
・PowerPoint…図表作成、アニメーション

■資格
・普通自動車運転免許（20XX年XX月取得）
・Microsoft Office Specialist　Excel 365&2016（20XX年XX月合格）
・秘書技能検定2級（20XX年XX月合格）
・TOEIC公開テスト650点（20XX年XX月取得）

【自己PR】
これまで5年間にわたって、営業事務に従事してまいりました。その中で強みとしていたのが、自ら課題を見つけ率先して解決を図る力です。

現在の職場では、営業担当者一人ひとりが週単位の売り上げデータをExcelに入力して管理しており、作成に時間がかかる上に、部署全体のデータを集計するには目視での確認が必要という課題がありました。そこで、自らExcelのデータ入力テンプレートを作成し部署内で共有したことで、営業担当者の1週間にかかる事務作業を平均30分減少させることができました。
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