職 務 経 歴 書
20XX年XX月XX日現在
氏名　〇〇 〇〇
■職務要約
EC通販向け物流センター（家電・日用品）で、入出荷業務を◯年担当しています。入荷検品から棚入れ、ピッキング、梱包、出荷検品、トラックへの積込みまでを一貫して受け持ち、1日平均◯件の出荷を処理してきました。ハンディターミナルとWMSでロケーションと在庫数を都度照合し、出荷前に品番と数量を二人で読み合わせる手順を定着させることで、返品・誤出荷の申告対応を減らすことに努めています。
■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：EC通販向け物流センターの運営会社（取扱品目：家電・日用品、センター従業員◯名）
	期間
	業務内容

	20XX年4月
〜
現在
	所属・役職：入出荷業務
【担当業務】
・入荷検品・棚入れ（1日平均◯件、ハンディターミナルで品番・数量・ロットを照合）
・ピッキング・梱包・出荷検品（1日平均◯件、当日出荷締め時刻に合わせた進捗管理）
・カウンター・リーチフォークリフトによるパレット荷役、トラックへの積込みと積付け指示
・WMSでの在庫データ登録・ロケーション変更、棚卸しおよび在庫差異の原因調査
【実績】
・出荷検品での読み合わせ手順と記録様式を整備し、◯か月で誤出荷の申告件数を月◯件から◯件へ減少
・ピッキング動線と保管ロケーションの見直しを担当エリアで実施し、1人あたりの処理件数を約◯%向上


■活かせる経験・知識・スキル
・入荷検品・棚入れ・ピッキング・梱包・出荷検品の一連作業
・カウンターフォークリフト・リーチフォークリフトによる荷役・積込み
・WMS操作、ハンディターミナルによる在庫・ロケーション管理
・棚卸しと在庫差異の原因調査、派遣スタッフ◯名への作業指導
■資格
・フォークリフト運転技能講習修了（20XX年X月）
・普通自動車第一種運転免許（20XX年X月）
■自己PR
伝票と現物の差異を早い工程で見つけ、後工程に流さないことが私の強みです。入荷時に外装破損とロット違いを分けて記録する様式を提案し、仕入先への連絡と保留棚への隔離を同日中に完了させる流れを作った結果、月◯件あった入荷起因の在庫差異を減らし、棚卸時の調査時間を短縮できました。応募先でも、荷姿や商材が変わっても通用する検品・記録の型を早期に身につけ、繁忙期に人員が入れ替わる中でも品質を維持できる作業手順の整備に貢献したいと考えています。
以上
