職　務　経　歴　書
平成○○年○月○日

〇〇〇〇（氏名）㊞

〇〇県〇〇市〇〇町〇〇（住所）

090-XXXX-XXXX

【略歴】

　・短期大学服飾学科卒業後、平成〇〇年4月に株式会社〇〇商事（アパレルメーカー、本社○市）に入社し、営業のアシスタントを経て法人営業のノウハウを身に付けた。

　・3年後に商品企画のサブチームリーダーとして新商品の展示会を企画・実施した。

　・その後、直営ショップへ配属されたのを機に販売士3級を取得、また店長補佐としてアルバイトの勤怠管理も行った。

　・出身地に帰り人材派遣会社に登録して、事務職で3社に3年間勤務した。

【職務経歴】

	職務と期間
	職務内容
	実績・得たこと

	株式会社〇〇商事
	営業

4年6ヶ月
	法人営業、新商品展示会の企画・実施、営業資料の作成、クレーム対応
	法人対応と人脈の拡大プレゼンテーション能力

	
	店舗管理

2年
	アルバイトの勤怠管理、在庫管理と仕入、施設管理、販売目標設定と達成
	チームワーク維持の工夫
優秀店舗賞受賞

	
	アパレル販売

2年
	婦人衣料の販売、接客、展示ディスプレイ、POP作成
	衣料の知識
接客販売のやりがい

	派遣
	事務
3年
	見積書・請求書・契約書作成、取引先情報管理、DMの発送、社会保険事務
	計画的かつ効率的な業務遂行、パソコンスキル


【取得資格】

　　日本商工会議所　簿記検定2級

　　財団法人実務技能検定協会　秘書検定3級

　　日本商工会議所　販売士3級（平成〇〇年○月2級受験予定）

【仕事への姿勢】
1. お客様の求めるものを提案できるよう、常に意識して雑誌や他店を見ています。お客様からのクレーム対応で、信頼を頂いたことは私自身のやりがいに繋がりました。

2. 与えられた仕事を正確にこなすのは当然のこととし、常に仕事の効率化を考え自分なりに工夫して、仕事の改善を提案するように心がけています。

3. 周りとのコミュニケーションを大切にし業務を遂行します。
【自己PR】
　現在は事務職ですが、テンポでの接客販売の楽しさを経験したことがあり、現在は販売職を希望しています。それは私が人と接することが好きなことに加え、これまでの仕事で、お客様から感謝されたことや、仕事ぶりを評価されたことが仕事にやりがいを感じた一番の要因だからです。私自身が充実感を持って取り組める販売職で貴社に必ず貢献いたします。
