職　務　経　歴　書

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　20xx年xx月xx日現在

氏名　○○ ○○
■職務要約
20xx年4月より○年間、機械商社にて営業事務職に従事して参りました。来客対応や電話対応、請求書発行等といった庶務業務や、売上げデータ入力や営業の方の資料作成といったサポート業務まで、幅広く対応しております。
■職務経歴
□20xx年xx月～現在　○○○○株式会社
　◆事業内容：産業機械を扱う専門商社

　◆資本金：○○百万円　売上高：○○○百万円（20xx年3月期）　従業員数：○○名
	期間
	業務内容

	20xx年x月

～
現在
	広島支店　営業部　配属

	
	支店長含む営業担当者5名のサポートと支店庶務を担当
下記の業務に従事

・電話対応、来客対応

・見積書作成、企画書作成（補助）　
　*PowerPoint 使用
・伝票起票

・売上げデータの入力
・支店内備品管理

また2年目より、営業経理補助として下記業務も兼務

・請求書作成・発行

・売掛金、買掛金の管理

・営業諸経費の管理


■ＰＣスキル
・Excel：入力・集計、表・グラフ、関数計算(SUM、IF、VLOOKUP) 
・Word：文字入力、図表・グラフ挿入、校正機能
・PowerPoint：文字入力、図版作成、アニメーション

■自己ＰＲ
事務職は会社の売り上げを間接的に伸ばす縁の下の力持ちとして、日々営業スタッフが仕事を進めやすいよう配慮し、

仕事に取り組んできました。また、数字を扱うことも多く、請求書の作成や経費管理は、特に正確性が重視されるため、効率的に仕事を進めるスキルを身につけました。
現在、簿記2級取得に向けて勉強中です。今後も学ぶ姿勢を大切にし、積極的に業務に取り組んでいきたいと考えております。
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