職 務 経 歴 書
20XX年XX月XX日現在
氏名　〇〇 〇〇
■職務要約
金融・通信業界向けのBPOセンターで、データ入力オペレーターとして◯年間従事してまいりました。クレジットカード申込書や契約書の入力・照合を1日平均◯件担当し、OCR読取後の補正入力やダブルチェックも受け持っています。入力ルールを工程表にまとめ、繁忙期に加わるスタッフでも同じ手順で処理できる状態を整えてきました。
■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：金融・通信業界向けにBPO事業を展開するアウトソーシング企業（入力チーム◯名体制）
	期間
	業務内容

	20XX年4月
〜
現在
	所属・役職：データ入力・タイピング
【担当業務】
・クレジットカード申込書の項目入力と原本との照合（1日平均◯件）
・通信サービス契約書のOCR読取結果の確認・補正入力
・顧客アンケート回答のExcel転記と集計表への反映
・入力済みデータのダブルチェック、不備票の抽出と修正対応
【実績】
・修正履歴から誤りの多い項目を集計してチェックリストを作成し、チームの差戻し件数が月◯件から◯件へ減少
・Excelの関数とショートカットの手順書を作成して勉強会で共有し、アンケート転記案件の1件あたり処理時間が約◯%短縮


■活かせる経験・知識・スキル
・日本語入力 毎分◯文字／テンキー入力 毎分◯打鍵
・Excel（VLOOKUP、IF、ピボットテーブル、簡易マクロ）
・専用入力システム・OCRソフトの操作、不備票の起票
・入力ルールの文書化と新人スタッフへの手順説明
■資格
・日商PC検定 データ活用2級（20XX年X月取得）
・ビジネスキーボード認定試験 日本語部門（20XX年X月受験）
■自己PR
入力速度を落とさずに誤りを見つける確認手順の設計が強みです。自分と同僚の修正履歴を見直して、氏名の旧字体・住所の番地表記・日付の西暦和暦混在など間違いが集まる項目を洗い出し、入力後に見るチェックリストを作成したところ、チームの修正差戻し件数が月◯件から◯件へ減りました。貴社でも案件ごとの入力ルールを整理し、品質基準を守りながら処理量を確保できる進め方を提案していきたいと考えております。
以上
