
402314 名古屋市中川区
普通自動車第一種運転免許（AT限定）

職　務　経　歴　書
更新日 2023年5月17日

更新担当 伊藤

№ 住所 免許・資格 取得年月

2013年2月

自己PR 趣味 or特技

積極性、向上心がある 洋画鑑賞

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

サービス
・受付･予約（一時受付、担当窓口に確認）

・エスカレーション対応（問い合わせ内容の共有、展開）

職種 オペレーター
等の業務に従事

前職歴①

在籍期間
◆マーケティング企業にて問い合わせ対応業務に従事
・問い合わせ･相談（システム導入に関する問い合わせなど）※１日１０件ほど

業種

使用ツール 専用システム

一般事務
・その他庶務業務

使用ツール

※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

※現在は職業訓練校にてWEB知識の習得をしている方です。

※マルチタスクな事務業務を経験しており、幅広いマルチタスクな業務を任せることができる方です。

Excel、スプレッドシート、社内専用システム

業種

職種

使用ツール

前職歴④

在籍期間

1年10ヶ月

0年3ヶ月

0年4ヶ月

　　　職　　　　歴

前職歴②

在籍期間
◆アウトドア商品販売企業にて一般事務業務に従事
・健康診断の手配（全国病院や店舗と連携し、社員の健康診断の設定、社員への通達

業種 卸売・小売
※1000人以上の社員の健康診断を対応。

・入退社の手続き、マイナンバーの承認などの補助※書類不備項目の確認

職種

前職歴③

在籍期間

使用ツール Excel、Word

◆食品卸し商社にて営業事務業務に従事
・伝票作成、入力

業種 商社
・クレーム対応（異物混入などが発生した際の関係企業への展開、フィードバック）

・見積書、請求書作成

職種 営業事務
・営業数値集計、分析（時期ごとの売れ筋などの分析）

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


