職 務 経 歴 書
20XX年XX月XX日現在
氏名　〇〇 〇〇
■職務要約
棚卸し代行会社にて◯年間、コンビニ・ドラッグストア・物流センターの実地棚卸しを担当してまいりました。ハンディターミナルによるスキャンとカウントに加え、集計データと帳簿在庫の差異確認、報告書作成まで一貫して対応しております。直近◯年はリーダーとしてスタッフ◯名の配置と当日の進捗管理を任され、営業時間や搬入時間の制約に合わせた段取りを組んできました。
■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：小売・物流業界向けに実地棚卸しを受託する棚卸し代行会社。年間◯件の現場を担当
	期間
	業務内容

	20XX年4月
〜
現在
	所属・役職：棚卸し業務
【担当業務】
・コンビニ・ドラッグストア・家電量販店での実地棚卸し（1現場あたり◯〜◯SKU）
・ハンディターミナルによる商品スキャン・数量カウント、棚番単位の記録
・集計データと帳簿在庫の突合、差異箇所の再カウントと原因確認
・リーダーとしてスタッフ◯名の配置決定、当日の進捗管理、カウント結果の抜き取り確認
・物流センターの期末棚卸し対応（深夜〜早朝帯、約◯時間で◯万点）
【実績】
・開始前にロケーション表と売場の現況を照合する手順を追加し、再カウントが必要になった箇所を1現場平均◯件から◯件に削減
・売場ごとの作業動線とスタッフ配置を見直し、1現場あたりの作業時間を平均約◯分短縮


■活かせる経験・知識・スキル
・ハンディターミナル操作（スキャン・数量入力・データ送信）
・棚卸しシステムおよびExcelでの集計・突合作業
・差異箇所の再調査と報告書作成
・スタッフ◯名規模の配置・進捗管理と新人へのOJT
■資格
・普通自動車免許（20XX年X月取得）
・フォークリフト運転技能講習修了（20XX年X月取得）
■自己PR
差異が出た箇所を放置せず、原因まで切り分けて確認することを心がけてきました。担当現場では二重カウントや棚番の読み違えが差異の要因になりやすかったため、開始前にロケーション表と売場の現況を突き合わせる確認手順を作り、カウント漏れの再調査を◯件から◯件に減らすことができました。貴社でも初回の現場では既存の作業手順を尊重しつつ、差異が繰り返し発生する箇所を整理し、再発を防ぐ確認の型づくりに貢献したいと考えております。
以上
