職 務 経 歴 書
20XX年XX月XX日現在
氏名　〇〇 〇〇
■職務要約
ポスティング専門会社で◯年間、不動産・飲食店のチラシやフリーペーパーの戸別配布を担当し、約◯世帯のエリアを受け持っています。1日平均◯枚の配布を単独で行いながら、住宅地図に集合住宅の入口位置や配布禁止物件を書き込み、ルートを組み直してきました。配布後はアプリで完了報告を行い、クライアントからの問い合わせにも対応しています。
■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：不動産・飲食・小売業向けのポスティングを請け負う専門会社
	期間
	業務内容

	20XX年4月
〜
現在
	所属・役職：ポスティング
【担当業務】
・指定エリア（約◯世帯）へのチラシ・フリーペーパーの戸別配布（1日平均◯枚）
・配布禁止物件リストの更新と、配布前の現地確認による精度管理
・担当エリアの住宅地図への情報追記と配布ルートの設計
・専用アプリでの完了報告および日報入力、未配布分の報告
【実績】
・集合住宅の入口位置や不在時の状況を地図に記録し、ルートを組み直して1日の配布枚数を約◯%増やした
・配布禁止物件の事前確認を手順化し、担当エリアで苦情の連絡なく◯ヶ月継続して指名を受けた


■活かせる経験・知識・スキル
・住宅地図の読解と配布ルートの設計
・配布報告アプリ・配布管理システムの入力
・配布禁止物件の現地確認とリスト管理
・天候や時間帯を踏まえた配布計画の調整
■資格
・普通自動車運転免許（20XX年X月取得）
■自己PR
配布先の情報を記録し、次の配布に反映させることが強みです。担当エリアでは投函を断られた建物や管理会社の指示を都度リストに追記し、配布前に現地で確認する手順を習慣にしたことで、苦情の連絡を受けることなく◯ヶ月継続して依頼をいただきました。入社後も担当エリアの情報を丁寧に蓄積し、安定した配布品質で信頼につながる仕事をしていきます。
以上
