職務経歴書

20**年○月○日

（ここに自筆で名前を書く）

●職務経歴

○年○月～○年○月
株式会社○○入社。

営業部に配属され営業アシスタントとして勤務

【担当した業務】

· エクセルを使った顧客名簿、売り上げ票などの管理

· ワード、パワーポイントを使った社内資料、プレゼンテーション用資料などの作成

· 取引先からの問い合わせに対する電話応対

· 資料のファイリング等、OAクラーク業務

· 簡単な伝票処理

○年○月～○年○月
営業部門担当役員、部長の秘書として勤務




【担当した業務】

· ワード、パワーポイントを使った資料の作成

· 来訪者のアテンド業務

· 取締役1人、部長3人のスケジュール管理、出張手配

· 資料などのファイリング等、OAクラーク業務

○年○月～○年○月
派遣社員として、株式会社○○で勤務




【担当した業務】

· 資料などのファイリング業務

· アクセスを使った、顧客データベースの構築（約800社分）

· 一般顧客からの問い合わせに対する電話応対

· 部門内の伝票処理などの経理業務

· ●得意なこと

· ワード、エクセル、パワーポイント、アクセスを使った、各種資料、データベースの作成。営業アシスタントとして働いていた当時は、「工藤の作るプレゼンテーション用資料は、見栄えが良くて顧客から評判がいい」と褒められたことが何度かあります。

· 電話応対の仕方が落ち着いていて、上手だとよく言われます。

· 経理の資格は持っていませんが、伝票の整理、簡単な仕訳などの業務ならこなすことができます。

· 他の人が働きやすい環境を作るよう、気配りすることができます。

●自己PR

夫の転勤の都合で、約4年間派遣社員として勤務してきました。しかし、今回東京に戻ったことで、もう一度正社員として仕事をしたいと思っております。

営業アシスタントや秘書として、他の人が働きやすい環境を作る手助けをしてきました。そのため、気配りの能力には自信があります。また、コツコツと仕事を進めるまじめさも、長所だと思っています。
