職 務 経 歴 書
20XX年XX月XX日現在
氏名　〇〇 〇〇
■職務要約
国産4メーカーを取り扱う二輪専門ディーラーで◯年間、原付から大型までの新車・中古車販売を担当してきました。来店対応と電話・Web問い合わせを合わせて月◯件に応対し、用途と予算を確認したうえで試乗や実車比較を案内しています。納車説明と定期点検の案内も自分で行い、購入後の来店につなげています。
■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：国産4メーカー正規取扱の二輪専門ディーラー（年間販売台数約◯台、スタッフ◯名）
	期間
	業務内容

	20XX年4月
〜
現在
	所属・役職：バイク業界
【担当業務】
・原付〜大型の新車・中古車の接客販売（月平均◯台成約）
・来店・電話・Web問い合わせ対応、試乗案内と見積作成
・ヘルメット・ウェア・カスタムパーツの用品提案と取付手配
・自賠責・任意保険およびオートローンの契約手続き
【実績】
・中古車の状態と整備履歴を写真付きで説明する資料を作成し、担当分の成約率が◯%向上
・納車時に次回点検日を伝える手順を店内で共有し、担当顧客の点検入庫率が◯%に改善


■活かせる経験・知識・スキル
・国産4メーカー全排気量帯の車両・用品知識
・販売・在庫管理システムとメーカー見積システムの操作
・自賠責・任意保険の募集、オートローンの審査取次
・オイル交換・タイヤ交換等の軽整備と整備内容の説明
■資格
・二級二輪自動車整備士（20XX年X月取得）
・損害保険募集人資格（20XX年X月取得）
■自己PR
用途・予算・免許区分・走行経験を順番に確認し、無理のない一台を提案することを大切にしています。初めて大型に乗り換えるお客様には車両重量や足つきを実車で確認いただき、維持費まで含めて説明した結果、担当したお客様の車検・点検入庫率は◯%となりました。貴社でも初心者から経験者まで幅広い層に、長く乗り続けられる提案を続けたいと考えています。
以上
