職 務 経 歴 書
20XX年XX月XX日現在
氏名　〇〇 〇〇
■職務要約
産業機械の外資系メーカー日本法人で、営業部門の英文事務を◯年担当しています。海外本社・アジア拠点との英文メール対応（1日平均◯件）、見積書・契約書の英日翻訳（月◯件）、海外顧客の電話取次と来日時のアテンドを担当し、受発注データ入力と納期管理も兼務してきました。頻出する取引条件の英文表現をテンプレート化し、営業担当が自分で一次対応できる範囲を広げています。
■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：産業機械を製造・販売する外資系メーカー日本法人（従業員約◯名／営業部門◯名）
	期間
	業務内容

	20XX年4月
〜
現在
	所属・役職：英文事務
【担当業務】
・海外本社・アジア拠点との英文メール対応（1日平均◯件）、社内営業担当への内容要約・共有
・見積書・発注書・契約書の英日／日英翻訳および英文フォーマットでの作成（月◯件）
・海外顧客からの電話取次、来日ゲストのアテンド・打ち合わせ時の通訳補助
・英文プレゼン資料の作成補助、海外拠点との定例会議の議事録作成
・営業部門の受発注データ入力・納期管理・出荷書類の確認（SAP使用）
【実績】
・契約書・技術文書で使用頻度の高い用語の英日対訳リストを作成して部門で共有し、翻訳内容の差し戻しが月◯件から◯件に減少
・定例会議のアジェンダと議事録の英文フォーマットを標準化し、会議翌日中の共有を定着させた


■活かせる経験・知識・スキル
・ビジネス英文メール作成・電話応対（海外拠点・顧客との日常的なやり取り）
・英日・日英翻訳（契約書・見積書・技術文書・プレゼン資料）
・Microsoft Office（Word・Excel・PowerPoint・Outlook）
・SAPでの受発注入力・在庫／納期確認、出荷書類のチェック
■資格
・TOEIC ◯点（20XX年X月取得）
・実用英語技能検定 準1級（20XX年X月取得）
■自己PR
英文書類を「正確さを落とさず早く回す」ための下準備が強みです。契約書や技術文書の翻訳で用語のばらつきが修正の原因になっていたため、部門共通の英日対訳用語リストと定例会議の議事録フォーマットを整備し、差し戻しによる再作成が月◯件から◯件に減りました。御社でも海外拠点とのやり取りで頻出する表現や書式を早い段階で整理し、営業担当が本来の業務に集中できる事務基盤を作りたいと考えています。
以上
