職 務 経 歴 書
20XX年XX月XX日現在
氏名　〇〇 〇〇
■職務要約
法人向け商材を扱う販売会社で◯年間、営業事務として営業担当◯名の支援を担当してきました。受発注データの入力から納期調整、見積書・請求書の作成、入金確認までを一貫して担い、月◯件の受注処理を期限内に処理しています。入力内容の確認手順を一覧化し、担当者が交代しても同じ品質で処理できる状態づくりに取り組んできました。
■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：法人向け商材の販売企業（従業員◯名）。営業事務チームで営業担当◯名を支援
	期間
	業務内容

	20XX年4月
〜
現在
	所属・役職：事務
【担当業務】
・受発注データの入力、在庫・納期確認と社内調整（月◯件）
・見積書・請求書の作成、入金確認と未入金の照合
・電話・メールでの顧客一次対応、内容整理と営業担当への引き継ぎ
・Excelでの売上集計、月次報告資料および会議用資料の作成
【実績】
・受発注入力の確認項目をチェックリスト化して部内で共通運用し、入力ミスを月◯件から◯件に削減
・売上集計をExcel関数とマクロで自動化し、月次処理にかかる時間を約◯時間短縮


■活かせる経験・知識・スキル
・Excel（SUMIFS・XLOOKUP・ピボットテーブル）
・Excel VBAによる定型処理の自動化
・Word・PowerPointでの資料作成
・受発注管理・請求書発行・入金確認
■資格
・MOS Excel（20XX年X月取得）
■自己PR
繰り返しの多い処理を、手順として残しながら整えていくことが強みです。受発注入力では確認項目をチェックリスト化して部内で共通化し、あわせてExcelでの売上集計を関数とマクロで自動化したことで、入力ミスの再発と月次集計の作業時間を抑えることができました。貴社でも複数部署からの依頼が集まる事務業務において、手順を整理しながら期限を守る形で貢献したいと考えております。
以上
