
前職歴④

在籍期間

前職歴③

在籍期間

業種

職種

使用ツール

業種

職種

※個人情報が特定できないよう配慮しておりますが、印刷して使用する際は十分ご注意ください。

※職務経歴書については経歴の新しいものから抜粋して掲載をしております。

備考

※公共交通機関での通勤を希望されています。

3年9ヶ月

3年2ヶ月

　　　職　　　　歴

前職歴②

在籍期間
◆医療品販売企業にて事務業務に従事
商品管理におけるフォーマット作成及びデータ集計事務業務(在庫管理/棚卸業務)

業種 卸売・小売

専用システム、CSV、Excel、PowerPoint　　　生活スタイル（シフトだった）家から距離があった金山から５分

公務・官公庁
庁舎内システムの編集及び更新管理サポート業務

PC設定　OS導入　HPエラー対応(ホームページ/動画編集アプリ操作/庁舎所内掲示物/配布書類)

職種 集計事務
データ集計事務業務　アナリティクス解析（閲覧数の確認、データ計上）

その他庶務(会議室・OA機器予約管理)　電話及び来客対応、メール対応　

前職歴①

在籍期間
◆市役所にて集計事務業務に従事
庁舎内システム・PC操作に関する問い合わせ対応

業種

使用ツール Excel、Word、PowerPoint　　長く働ける見込みがない・。経験を積みたい。

各種手配業務(宅配手配伝票作成/納期調整/発注業務）

資料•文書•マニュアル編集作成（社内マニュアルの改変、作成）

職種 管理事務
販促物作成　HP及びSNS更新業務　

POSレジシステム処理　　眼科受付•会計事務　電話問合せ対応業務

使用ツール

2017年9月

PC経験ツール その他使用ツール

Ｐ
Ｃ

Word

Excel

E-mail

タイピング

PowerPoint

使用ツール

402293 瑞浪市
日商簿記検定3級

ITパスポート検定

職　務　経　歴　書
更新日 2023年4月26日

更新担当 伊藤

№ 住所 免許・資格 取得年月

2016年2月

2015年12月

自己PR 趣味 or特技 普通自動車運転免許

円滑に作業が進むように業務改善がで
きる、主体的に考えられる 音楽鑑賞

SUM関数書式設定 AVE関数 グラフ作成 VLOOKUP データベース（フィルタ）
グラフ作成（複合グラフ、散布図、レーダーチャート） マクロ作成VBA作成 実務経験

文章や表の作成 スライド機能の使用 アニメーション設定 実務経験 プレゼンができる

社内での使用経験 お客様との使用経験 報告やクレーム対応など

書体の変更 表の作成 画像挿入 段組 インデント 差し込み印刷 アウトライン 実務経験

ほぼブラインドタッチ可能自分は普通より早いと思う ブラインドタッチ可能キーの位置把握

IF関数


