職 務 経 歴 書
20XX年XX月XX日現在
氏名　〇〇 〇〇
■職務要約
レディースアパレルメーカーの営業事務として◯年間、自社ブランド◯展開の受発注業務と在庫管理を担当してまいりました。百貨店・専門店約◯社を担当し、月間約◯件の受注入力、基幹システムでの在庫引当、倉庫への出荷指示までを一貫して行っております。展示会後の受注集中期には入力手順を整理したチェックリストを作成し、複数名で分担しても品質が揃う体制づくりに取り組んでまいりました。
■職務経歴
※掲載内容は架空の記入例です。社名・期間・業務・数値・資格は実際の経験に合わせて書き換えてください。
□20XX年4月〜現在　株式会社〇〇〇〇
事業内容：レディースアパレルメーカー（自社ブランド◯展開、百貨店・専門店向け卸売が中心）の営業事務
	期間
	業務内容

	20XX年4月
〜
現在
	所属・役職：アパレル事務
【担当業務】
・百貨店・専門店約◯社からの受発注業務（月間約◯件、取扱い約◯SKU）
・基幹システムでの在庫引当、店舗間移動および倉庫への出荷指示
・海外生産工場（中国・ベトナム）への納期確認と、遅延時の営業・生産管理部門への連絡
・展示会の受注データ入力、サンプル貸出管理、会場での受付・整理補助
・売上・在庫データの集計とExcelでの週次レポート作成、営業会議用資料の準備
【実績】
・受注入力の確認項目をチェックリスト化し、担当◯名で運用した結果、月次の入力修正件数が約◯%減少した
・出荷予定と在庫数を品番別に並べた一覧を作成して週次で共有し、引当不足の品番を出荷前に把握できるようになり、店舗からの納期問い合わせへの回答が当日中に完了する件数が増えた


■活かせる経験・知識・スキル
・基幹システムでの受発注入力・在庫引当・出荷指示
・WMSを用いた入出庫状況の確認と倉庫への指示連絡
・Excel（VLOOKUP、ピボットテーブル、条件付き書式）での受注・在庫データ集計
・英文メールでの海外工場との納期確認（読み書き中心）
■資格
・MOS Excel スペシャリスト（20XX年X月取得）
■自己PR
受注情報と在庫状況を突き合わせ、欠品や納期遅れの兆しを早い段階で見つけることが強みです。出荷予定と在庫数を一覧できるExcelシートを作成し、引当不足が出そうな品番を週次で生産管理部門と共有した結果、店舗からの納期問い合わせに対して当日中に回答できる件数が増え、出荷直前の調整が減りました。貴社でも、受発注の処理精度を保ちながら、営業や生産部門が判断しやすい形で在庫情報を整理する役割を担いたいと考えております。
以上
