職 務 経 歴 書
20XX年XX月XX日現在
氏名　〇〇 〇〇
■職務要約
賃貸仲介と賃貸管理を行う不動産会社（◯店舗）で◯年間、店舗の契約事務を担当しています。賃貸借契約書・重要事項説明書の原案作成と記載内容の確認、宅建士による記名前のチェック、敷金・礼金・仲介手数料の入金確認、ポータルサイトへの物件入稿までを月◯件規模で担当しています。繁忙期は入居申込から契約日までの期限を一覧で管理し、営業担当と進捗を共有することで書類の遅延を防いできました。
■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：賃貸仲介・賃貸管理を行う不動産会社（◯店舗、管理戸数約◯戸）の店舗事務として、営業◯名の契約事務を担当
	期間
	業務内容

	20XX年4月
〜
現在
	所属・役職：不動産事務
【担当業務】
・賃貸借契約書・重要事項説明書の原案作成と記載内容の確認、宅建士への回付（月◯件）
・SUUMO・HOME'S・アットホームへの物件情報の入稿・更新、写真差し替えと募集終了処理
・敷金・礼金・仲介手数料の入金確認、請求書・領収書の発行、未入金分の営業担当への連絡
・オーナー・管理会社への書類送付と連絡、鍵の受け渡し日程の手配
・来店予約の受付、電話応対、契約書類の保管とファイリング
【実績】
・差し戻しの原因を項目別に集計して確認シートを整備し、記載不備による差し戻しを月◯件から◯件に削減
・入居申込から契約日までの期限一覧を作成して毎朝共有し、契約日前日までの書類準備完了率を約◯%まで引き上げた


■活かせる経験・知識・スキル
・賃貸借契約書・重要事項説明書の原案作成と記載内容の確認
・不動産業務システム（いえらぶCLOUD・賃貸革命）の操作、物件データ登録
・不動産ポータルサイト（SUUMO・HOME'S・アットホーム）への入稿・更新
・Excel（VLOOKUP・ピボットテーブル）による入出金・進捗管理、Wordの差し込み印刷
■資格
・宅地建物取引士（20XX年X月取得）
・日商簿記検定3級（20XX年X月取得）
■自己PR
契約書類の不備を持ち込ませない確認の仕組みづくりが強みです。差し戻しの原因を約◯か月分さかのぼって分類し、貸主名義・特約・更新条件など間違いが集中する項目に絞った確認シートを作って全員が同じ順番で見直す運用に変えたところ、記載不備による差し戻しは月◯件から◯件まで減り、宅建士への回付も前日までに終えられるようになりました。売買事務が中心の職場でも、書類の流れと期限を把握して手戻りを減らす動き方は同じように活かせると考えています。
以上
