職 務 経 歴 書
平成18年12月4日現在
（名前）○○○○○

■ 職務経歴要約
海外の大学を卒業後、約5年間、貿易事務として従事して参りました。

輸出入業務に関しまして、船舶、航空双方における現地とのコレポンから各通関書類の作成、アレンジ、請求書作成管理まで幅広い業務を担当しておりました。

また、事務業務のみならず、新規フォワーダー開拓や料金折衝など、領域を超えた業務を任せて頂いておりました。

この度、通関士の資格を取得致しましたので、この知識とこれまで培って参りました経験を活かし、更に広い領域で成長を続けていきたいと思っております。
 

· 職務内容
株式会社ネオインターナショナル（2001年4月～現職中）
事業内容：専門商社
資本金：○億円 従業員数：250名 設立：1970年9月 売上高：○億円

2001年4月　
海外業務統括グループ　海外貿易チーム配属　

　　＜業務内容＞　輸出業務（船舶、航空）

　　　　　　　　　出荷依頼を受け、フライトアレンジ、請求書まで一貫して担当
· 船積手配、納期・出荷日スケジュール調整管理

· 輸出通関書類作成（インボイス・通関指示書・梱包明細書・原産地証明書等）

· L/C・D/P・D/A決済処理（銀行買取）

· L/C開設

· 受発注業務、在庫確認、コレポン業務

· 業者ブッキング、乙仲へ通関指示

· 見積書計算、入金管理

· 売上計上、請求書発行

· 輸出した貨物に関する現地事務所とのトレーシング連絡

　　　　　　　　　　輸入業務（船舶、航空）

現地貨物ピックアップからデリバリー、請求書まで一貫して担当

· 輸入通関・入荷・貨物納期スケジュール調整管理

· 輸入通関書類作成、管理・P/C入力

· 顧客へ輸入貨物納品手配

· FAX 、e-mailによるコレポン（delivery・売掛／買掛金支払い・支払請求・送金）

· 現地との調整連絡（英語による電話応対）

· 請求書・契約書作成

· ダメージによるクレーム処理

· 新規フォワーダー取引開設

2006年12月　在職中

■　PCスキル
Word／文書作成・社内外資料作成レベル（見積書、通関提出書類など）
Excel／関数・データ表作成・アクセス数推移表作成レベル（数値管理表など）
PowerPoint／プレゼン資料作成レベル

Access／クエリ作成レベル（受注管理表など）

Outlook／社内外　通常業務仕様レベル

■　資格
2006年11月　通関士　資格取得

2006年10月　TOEIC　880点

2001年10月　貿易実務検定Ｂ級

2001年6月　日本商工会議所簿記検定3級　取得

2003年9月　MOUS検定(Excel上級、Word一般)

1998年3月　普通自動車免許　取得

· 自己PR
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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





貿易業務に有利な資格から記入する。














資格や免許に関してしっかり記入








PCスキルに自信がある場合に関しては、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








枚数が3枚以上の場合は記入しなくても良いが、空欄があいてしまうようであれば何かしら記入した方が良い。








