職 務 経 歴 書

平成19年8月1日現在

（名前）○○○○○

■ 職務経歴要約

大学を卒業し、△△㈱（自動車部品メーカー）に入社。その後、□□㈱（試薬品輸入販売業）に転職し、現在に至ります。

△△㈱では、自動車部品の原材料調達から東南アジアの工場へ２次加工発注と輸入、ならびに国内外自動車工場へのOEM供給までの生産日程・輸送・売上計上を担当しました。メーカー、商社に関わらず、一貫して貿易実務の最前線に身を置くことで、輸出および輸入の一連のプロセスを幅広く理解する機会に恵まれたと考えています。

また、現職の□□㈱においては、新システムの導入に立上げ当初から参加し、新しいWeb上での管理システムに、物流・貿易の立場から、問題点・改善点の提案をすることができたと考えています。さらに、委託倉庫先についても、品質、価格、納期の点から再度見直し、新たなパートナーとの関係をスタートすることができました。倉庫決定に至るまでは、その営業拠点の利便性、供給可能スペースの有無、作業人員数（繁忙期の人員の確保）、什器、品質管理、過去の納入実績、コストパフォーマンスを徹底的に比較検討し、まさにベストな委託倉庫先を決定することができたと自負しております。

今後は上記の経験を生かし、貿易・物流・システムの三本の柱を軸に、さらなる飛躍を遂げることができればと考えています。

· 職務内容

株式会社□□（2004年3月～現在）

事業内容：試薬品輸入販売業

資本金：1億円 従業員数：100名 設立：1995年3月 売上高：20億円

2004年3月

本社　物流管理グループ配属

＜業務内容＞　輸入実務経験：約2.5年　輸出実務経験：約2年　店舗管理経験：約2年

· 海外メーカーへの見積書発行依頼

· Ｐ/Ｏ(Purchase Order)の発行

· メーカーへの出荷指示/乙仲への集荷依頼。

· 乙仲への輸入通関依頼（実行関税率表の分類に必要とされる商品内容の提出）

· 物流プロセスの見直し（海外デリバリー周期、品質管理方法、出荷サイクル、荷姿など）

· 売場の企画・演出・在庫管理
株式会社△△（2000年3月～2004年2月）

　事業内容：自動車部品メーカー

　資本金：2億円 従業員数：150名 設立：1990年3月 売上高30億円

2000年3月

本社　海外業務グループ配属

＜業務内容＞　輸入実務経験：約3年　輸出実務経験：約2.5年　生産管理・購買経験：約2.5年

· 納期管理（メーカー別に作業進捗の報告の徹底）
· 工場敷地内における梱包、シッピングマークの作成、作業進捗管理
· 輸出統計品目の分類に必要とされる商品情報の提出
· Invoice、Packing Listの作成からConsignee（荷受人）へのAir Mailでの発送
· OEMメーカーからの発注オーダーより、東南アジア支社への原材料の支給計画、生産出荷計画の立案

2004年2月　一身上の都合により退社

· PCスキル

Word  文書作成レベル

Excel　関数レベル

PowerPoint　企画書作成レベル


■　資格
1998年9月　普通自動車免許　取得
2001年8月　貿易実務検定B級　取得

2006年5月　TOEIC700点　取得

· 自己PR
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　　以上
提出日と名前を必ず記入











PCスキルの記入


ex：文書作成レベル、関数レベル、企画書作成レベル・・・








更に具体的に数字を記入すると良い。


（例）年間約○○回、年間約○○件








会社情報を枠で囲むレイアウト





自己PRに関しては、3枚を超える場合、履歴の部分を厚くして記入すれば必須ではない。


特別PR事項があれば記入すること





資格や免許に関してしっかり記入





要約で全体の業務の厚さ、長さ、幅広さ


をアピールすること。





これまでの職務の概要とPRしたい項目を簡潔に記入





各業務別に記入するとわかりやすい。


業務の幅広さをPR











