職 務 経 歴 書

平成○○年○○月○○日現在

（名前）○○○○○

■ 職務経歴要約

これまでワンストップで一貫して海外事業部における営業、マーケティング業務に携わって参りました。アジアパシフィックにおける市場調査、マーケティングをもとに代理店開発、事業開発などエリア拡大、また南米、ヨーロッパ圏における支社・事業新規立ち上げの責任者として積極的な活動を行っておりました。

業務内容と致しましては開拓領域のみに留まらず、貿易実務、生産管理、予算管理などをディレクションしつつ、海外事業部部長補佐として部下１０名のマネジメントを執りながら幅広く対応可能なプレイングマネージャーとして第一線に関わっております。

· 職務内容

株式会社○○○○○（○○○○年4月～現在）

事業内容：総合商社

資本金：○○億円 従業員数：○○○○名 設立：○○年○○月 売上高：○○億円

＜職務経歴＞

○○○○年4月　　入社後3ヶ月研修を経て　本配属

○○○○年○月　　海外営業事業部　配属

○○○○年○月　　□□□圏エリア担当　リーダーとして2名の後輩マネジメント

○○○○年○月　　××××圏エリア担当　マネージャーへ昇格　＜部下3名＞

○○○○年○月　　海外営業事業部　部長補佐として昇格　＜部下10名＞

＜業務内容＞　◎アジア圏（中国、タイ、ベトナム、シンガポール）市場調査

マーケティング分析、競合他社比較施策調査、生産・出荷数調整、代理店開拓営業

◎南米、アジア圏にて、商品価格直接交渉、商品開発立ち上げ

現地工場開拓、価格交渉、生産管理、出荷フローマニュアルの作成・管理、現地人員配置・管理、生産手配、出荷アレンジ

◎欧米（アメリカ、ドイツ、フランス）現地支社立ち上げ

国内大手メーカーとのライセンス取得、貿易実務、物流関連業務サポート

◎マーケティング・販売促進の確立

新規顧客獲得目的による展示会出展、販売促進企画、販促物企画作成、輸送、商談全般担当

◎与信管理、予算策定、債権回収

取引先調査、販売数量モニタリング、決済・受渡条件交渉、与信管理業務、海外戦略予算策定・管理、債権回収等

【取扱商品】　○○○、△△△、××××、◇◇◇　他

【業績・実績】 ・現地支社（△△△、××××、◇◇◇）立ち上げ

・新規代理店開拓数○○社、国内メーカーライセンス取得数○○件

・生産管理見直し、価格交渉により○○コスト34％カットに成功

・平均年間売上高△△△百万円、前年度比予算達成率最高252%で

社長賞を受賞

・○○年アジアパシフィック事業部MVP受賞

・取引先パフォーマンス悪化の際、直接貿易内容切り替え、価格設定の見直しを実行、年間○○百円市場規模までV字回復

○○○○年○月　現職中

■　PCスキル

Word／文書作成・社内外資料作成レベル（各報告書作成など）
Excel／関数・データ表作成レベル
PowerPoint／社内外報告書作成レベル

Access／データ作成レベル（マーケティング分析）

■　資格
○○○○年○月　MBA　取得

○○○○年○月　TOEIC　○○○点
○○○○年○月　○○○○免許　取得

○○○○年○月　○○○士　取得

· 自己PR

○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○
　以上
提出日と名前を必ず記入





これまでの職務の概要とPRしたい項目を簡潔に記入





会社情報を枠で囲むレイアウト





職位、部下の人数など詳細の履歴をまとめるとわかりやすい








実績や評価は％など具体的な数字を使いしっかりPRする








PCに関しては、使用可能なソフトなどレベルを具体的に記入するとわかりやすい





資格や免許に関してしっかり記入














