職 務 経 歴 書
平成18年9月12日現在
（名前）○○○○○

■ 職務経歴要約
これまで、新規立ち上げ部署のアシスタントとして部署内（最大３０名程）のサポート業務を一人で任せて頂き、アシスタント業務全般（見積書・納品書・請求書・社内外文書作成）秘書業務、広報業務など幅広い業務に携わっておりました。
 

· 職務内容
株式会社ネオキャリアメディア（1999年4月～2006年10月）
事業内容：広告企画、制作、販売、広告代理業、
資本金：4億円 従業員数：120名 設立：1998年11月 売上高：95億円
1999年4月　
広告制作部に配属。

　　＜業務内容＞　　営業アシスタント業務

· 見積書・納品書・請求書・検収書の作成・発行

· 社内外文書・会議資料作成

· 仕掛明細表作成・営業実績入力管理

· 電話応対・来客応対・ファイリング、備品管理・名刺発注
2003年7月
営業本部営業企画課に配属。
＜業務内容＞　　営業アシスタント業務
· 商品受注、発注業務（各代理店先へ1日平均100項目数）

· 見積書・納品書・請求書・検収書、営業書類の作成・発行

· 売上伝票・請求書の発行、仕入管理　（専用端末、Access使用）

· 商品在庫管理、仕入管理出張者の伝票確認・システム入力

· 営業経費予測、未払処理
· 電話応対・来客応対・ファイリング、備品管理・名刺発注
秘書業務

· 部長（１名）、課長（２名）秘書業務

· スケジュール管理・来客応対・電話応対・出張手配・資料作成

· 慶弔手配・経費精算処理・名刺管理・ファイリング業務

広報業務

· 社内報（毎月発行）企画･編集・校正アシスタント

· 部署内HPコンテンツ企画・更新業務
2006年10月　一身上の都合により退社
■　PCスキル
Word／文書作成・社内外資料作成レベル（見積書、挨拶文、慶弔関連など）
Excel／関数・データ表作成・アクセス数推移表作成レベル（営業数値管理表など）
PowerPoint／社内外プレゼン資料作成レベル

Access／クエリ作成レベル（住所録、受注管理表など）

Outlook／社内外　通常業務仕様レベル

■　資格
1995年6月　日本商工会議所簿記検定3級　取得

2000年8月　秘書技能検定2級　取得

2003年9月　MOUS検定(Excel上級、Word一般)

2004年3月　TOEIC600点
1998年3月　普通自動車免許　取得
· 自己PR

これまで一貫して事務系・バックオフィス関連業務に携わって参りました。新規立ち上げ部署のアシスタントとして部署全体のサポートを任されておりましたので、より効率的に、且つ正確な作業効率の向上を意識し、業務に取り組んで参りました。また、部長・課長の秘書業務も自ら兼任させて頂き、常に臨機応変な対応を心がけておりました。

今後もこれまで培って参りましたスピーディな事務処理能力と明るく円滑なコミュニケーション力を活かしながら、更に幅広いフィールドで能力を発揮していきたいと思っております。
　　
以上
これまでの職務の概要とPRしたい項目を簡潔に記入





提出日と名前を必ず記入





会社情報を枠で囲むレイアウト





部署の異動があれば随時年号と配属先の部署を記入





アシスタント、バックオフィス業務に優位な資格を中心に記入





各業務別に記入するとわかりやすい。


業務の幅広さをPR








業務内容はわかりやすく、端的に箇条書きで記入





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・・・








資格や免許に関してしっかり記入





自己PRに関しては、以下の内容を記入


■これまでの仕事で意識して取り組んでいた点■性格自己分析■これまでの仕事で今後の仕事に活かせる点■どんな仕事に携わりたいか■将来的なキャリアビジョンや目標■入社してから仕事に対する心がけ、意識の宣言■仕事、会社に対する熱意


※注意：「しておりました。」「して参りました。」「と思っております。」「でございます。」といった丁寧語を使用すること





具体的にどのようなものを作成したのか記入すると更にわかりやすい





職歴が長い場合は要約が必要。ポイントは長い事務経験の中でPRすべき事務処理能力の幅広さ、深さをアピールすること





具体的な商品名、数値、ツールなどを記入すると業務のボリュームもPRできる。











