（事務未経験のサンプル)ここは消してね
職 務 経 歴 書
20xx年xx月xx日現在
氏名　○○ ○○
■職務要約
専門学校を卒業後、レディースアパレルや雑貨の販売職に従事し、直近の×××店では、店長に次ぐリーダー職として売り上げに貢献してきました。店長とメンバー間のコミュニケーションに気を配り、組織が円滑に回るよう心配りを大切に行動しています。

事務職は未経験ですが、人との信頼関係とチームワークは前職でも実務にて行いました。これまでの経験を存分に活かし貢献していく所存です。
■職務経歴
	20xx年xx月～20xx年xx月　　株式会社○○○○○○

	事業内容：　○○○○◎○○○○●
売上高　：　xxx億円　　　従業員数：　x,xxx人　　　上場：　東証1部上場

	カジュアルブランド×××店に配属

· 社員xx人、アルバイトxx人
· ヤング（主に20代）をターゲットとしたカジュアルウェア、小物の販売

· 20xx年x月からリーダー職


	20xx年xx月
～
20xx年xx月
	販売業務

	
	· 接客

· 後輩の育成

· 欠品商品の受発注



	
	事務業務

	
	· 在庫管理

· 見積書作成

· 請求書作成

· 契約書作成

· 納期管理･調整･交渉

· 価格条件･契約条件交渉

· 営業経理（代金回収･入金確認･照合） 

· クレーム処理

· 営業数値集計･分析

· 伝票整理
· 備品発注
· 庶務




■業務実績
【売り上げ実績】

20××年×月　売り上げ×位　（販売員××人中）

20××年×月　売り上げ×位　（販売員××人中）

■活かせる経験・知識・技術
＜語学力＞
英語…電話の取り次ぎ、社内の文書読解、社内メール、

日常会話に使用／ビジネス使用　通算×年、TOEIC（R）テスト×××点
＜使用可能ソフト＞※独学で出来るものも記載ください。
Word…セールご案内状の作成、教育マニュアルの作成など

（表の挿入、ワードアート・オートシェイプの挿入、段組み、差し込み印刷）

Excel…顧客リスト、勤務シフト表、売り上げ日報の作成など

（オートフィルター、グラフの作成、ピボットテーブル、VLOOKUP関数、マクロ、2軸グラフ、

別シートとのデータ共有など）

PowerPoint…社内向け資料の作成に使用

（既存資料修正、新規資料作成、アニメーション設定、レイアウト図の作成、社内・社外用プレゼン資料作成）

Access…　パソコンスクールにて習得
（データベースへの入力・修正、クエリ設定、データのエクスポート、データベースの新規作成）

勘定奉行、弥生会計、PCA会計、給与関連ソフト(給与奉行等)、その他
■資格
20xx年xx月　　日本英語検定●級 合格
20xx年xx月　　普通自動車第一種運転免許 取得
■自己PR
＜協調性、気配り＞
業務がスムーズに進むように周囲に気を配り、ムードメーカーとしての役割を率先して行いました。たとえばスタッフ一人ひとりの表情を見て状況を把握し困ったことがあればすぐに対応をしました。また、店舗の販売数字を共有してチームで目標に向かう雰囲気作りに取り組むことも行いました。その結果「○○さんがいると助かります」との声を周囲からもらえるようになりました。
＜業務改善＞
前職に入社したとき教育のマニュアルや資料がなく、困ったことがありました。そこで独学でWordとExcelを勉強し、これまで自身が見聞きしたことをもとに、業務の流れやお客さまへの接し方をまとめたマニュアルを作成しました。その後は、体系立てて新人を育成することができるようになり、例年にない新人の立ち上がりに貢献することができました。また業務ツールが煩雑だったため、Excelを用いて共通のフォーマットを作り、業務の簡略化につなげたことで、上司や同僚から「仕事がスムーズになった」という言葉をもらうことができました。
以上
あまり、限定せずに簡潔に！
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