職 務 経 歴 書
20XX年XX月XX日現在
氏名　〇〇 〇〇
■職務要約
全国紙を扱う新聞販売店で◯年間、朝刊と夕刊の配達を担当し、1日あたり約◯部を担当区域の約◯世帯へ届けてまいりました。順路帳を自分で更新して転居・止め置きの変更を反映し、雨天時の袋掛けや前倒し出発の判断も自分で行っています。配達に加えて折込のセット作業と月◯件の集金も担当し、購読者からの配達時間や投函場所の要望にも個別に対応しています。
■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：全国紙を扱う新聞販売店（配達区域 約◯世帯、配達員◯名体制）
	期間
	業務内容

	20XX年4月
〜
現在
	所属・役職：新聞配達
【担当業務】
・朝刊配達（担当部数 約◯部、◯時〜◯時、原付バイクおよび自転車を使用）
・夕刊配達（担当部数 約◯部、◯時〜◯時）
・折込チラシのセット作業と部数確認、予備紙の管理
・担当区域の集金業務（月◯件）および購読者からの配達時間・投函場所の変更受付
【実績】
・区域引き継ぎ時に順路を組み替え、投函場所の注意点を順路帳へ追記。配達の所要時間を約◯分短縮し、引き継ぎ後◯年間は欠配・遅配の報告ゼロを継続。
・台風・積雪時は出発を◯分前倒しし、袋掛けと徒歩配達に切り替える手順を自分で決めて実施。悪天候日も当日中の配達完了を維持し、欠員時は同僚区域の代配も月◯件対応。


■活かせる経験・知識・スキル
・原付バイク・自転車での配達（無事故◯年継続）
・順路帳の作成・更新と配達ルートの組み替え
・購読者情報の管理（転居・止め置き・配達先変更の反映）
・集金業務における現金管理と領収書の取り扱い
■資格
・原動機付自転車免許（20XX年X月取得）
・普通自動車免許（20XX年X月取得）
■自己PR
決められた時刻までに確実に届けるための段取りを、自分で組み立てて維持できることが強みです。担当区域を引き継いだ後、集合住宅と戸建てが混在する区間の順路を組み替え、順路帳に投函場所の注意点を書き加えたことで、配達の所要時間を約◯分短縮し、引き継ぎ後◯年間は欠配・遅配の報告をゼロで継続できました。貴社でも、早朝の限られた時間内で手順を整え、天候や交通状況の変化に合わせて判断しながら安定して業務を回していきたいと考えております。
以上
