職 務 経 歴 書
20XX年XX月XX日現在
氏名　〇〇 〇〇
■職務要約
産業機器メーカーの法人営業本部にて◯年間、営業担当◯名のサポートを担当しています。受発注処理と納期調整（月間約◯件）、見積書・請求書の作成、顧客からの問い合わせ一次対応までを受け持ち、販売管理システムへの入力とExcelでの売上集計も担っています。入力内容の確認手順を自分で決めて運用し、出荷や請求の差し戻しを起こさない処理を心がけてきました。
■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：産業機器メーカー（従業員約◯名）の法人営業本部／営業事務◯名体制
	期間
	業務内容

	20XX年4月
〜
現在
	所属・役職：営業事務
【担当業務】
・営業担当◯名分の受注入力・在庫確認・納期調整（月間約◯件）
・見積書・注文請書・請求書・納品書の作成と発送管理（月間約◯件）
・顧客および代理店からの電話・メール問い合わせの一次対応と営業担当への取次ぎ
・売上データの集計と営業会議用資料の作成（週次・月次）
【実績】
・受注時の確認項目をチェックリスト化し、出荷前の訂正依頼を月平均◯件から◯件に削減
・見積書のフォーマットと定型文を統一し、依頼受領から提出までを平均◯日から◯日に短縮


■活かせる経験・知識・スキル
・受発注処理・在庫確認・納期調整
・見積書・請求書・納品書の作成と発送管理
・販売管理システム（◯◯）への入力・データ抽出
・Excel（VLOOKUP・ピボットテーブル）による売上集計と資料作成
■資格
・日商簿記検定3級（20XX年X月取得）
・MOS Excel スペシャリスト（20XX年X月取得）
■自己PR
受注内容の不備を早い段階で見つけ、営業担当と顧客の間を調整して処理を止めない点が強みです。型番と数量、希望納期の記載漏れが多かったため確認項目をチェックリストにまとめ、受注時点で不足を洗い出す流れに変えたところ、出荷前の訂正依頼が月平均◯件から◯件に減りました。貴社でも受発注から請求までの流れを早くつかみ、営業担当が顧客対応に集中できる事務体制づくりに貢献します。
以上
