職 務 経 歴 書
20XX年XX月XX日現在
氏名　〇〇 〇〇
■職務要約
日用品・食品を扱う物流センターの運営会社で◯年間、物流事務として入出荷伝票の処理、在庫データの管理、運送会社への配車手配を担当しています。1日平均◯件の出荷指示をWMSに登録し、在庫数と実物に差異が出た場合は現場担当者と当日中に原因を確認する流れを定着させました。繁忙期は運送会社◯社と集荷時間や積み合わせを調整し、出荷締め時間に間に合う手配を優先して組み立てています。
■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：日用品・食品を扱う延床面積約◯㎡の物流センター運営会社（事務担当◯名体制）
	期間
	業務内容

	20XX年4月
〜
現在
	所属・役職：物流事務
【担当業務】
・出荷指示書・入出荷伝票の作成と在庫データの登録・更新（1日平均◯件）
・WMS（ロジザードZERO）での在庫照合・棚卸データ集計と差異一覧の作成
・運送会社◯社への配車依頼、集荷時間・納期の調整、送り状の発行
・納品書・請求書の発行、運賃明細の照合、取引先および社内営業部門からの問い合わせ対応
【実績】
・実棚と在庫データの照合を日次に切り替え、差異一覧を現場と共有する運用を整えたことで、月次棚卸の差異件数が◯件から◯件に減少
・配車依頼を一元管理する表を作成し、依頼状況と集荷時間を可視化。手配漏れの再発がない状態を◯か月continue継続し、繁忙期の問い合わせ確認も短時間で済むようになった


■活かせる経験・知識・スキル
・WMS（ロジザードZERO）操作、基幹システム（SAP MM/SD）での伝票入力
・Excel（VLOOKUP・ピボットテーブル・条件付き書式）による出荷実績・在庫データの集計
・入出荷伝票・送り状・納品書・請求書の作成と照合
・運送会社・取引先・倉庫現場との電話・メールによる調整
■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
在庫データの差異を放置せず、原因までたどって処理する点が強みです。入出荷データと実棚の照合を日次で行い、差異が出た品目は伝票の入力内容・ロケーション・出荷実績の順に確認して、誤出荷につながる前に現場と修正する運用を続けてきました。入社後も、システム上の数字と現場の実態を突き合わせる確認を欠かさず、出荷と請求の正確さを支える事務担当として貢献したいと考えています。
以上
