
204583 三重県員弁郡東員町
情報技術検定 2級

パソコン検定 2級

職　務　経　歴　書
更新日 2023年7月12日

更新担当 松川

№ 住所 免許・資格 取得年月

2005年2月

2005年1月

初級CAD検定

2005年1月

2004年8月

2003年12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

自己PR

公務・官公庁
サポート業務を行っておりました。

職種 事務

前職歴①

在籍期間
市役所にて事務として従事
マイナンバーカードの申請に伴う、説明、交付、データ変更、暗証番号変更等の

業種

使用ツール 専用システム / Excel

趣味 or特技 危険物取扱者乙種第1類

几帳面、ルーティンワークが得
意、親しみやすい性格

絵を描くこと（水彩画など）
危険物取扱者乙種第4類

※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

■資格は他にも、計算技術検定 3級（2003年06月取得）、普通自動車運転免許（2020年12月取得）があります。

■工業高校出身でパソコンに関することを専攻しておりました。

業種 旅行・ホテル・飲食
在庫管理、発注管理を行っておりました。

職種 ホール・キッチン

前職歴③

在籍期間
アミューズメントグッズ販売店にて販売スタッフとして従事
書籍販売担当しており、お会計業務、商品の品出し、在庫管理、電話対応、

業種 卸売・小売
店内ディスプレイ作成を行っておりました。

職種

5年9ヶ月

2年4ヶ月

4年6ヶ月

0年11ヶ月

　　　職　　　　歴

前職歴②

在籍期間
ガソリンスタンドにて監視員兼接客スタッフとして従事
給油の補助業務、来客や電話対応、店内のPOP作成、DM発送を行っておりました。

業種 電気・ガス・熱供給・水道
また新規や顧客のお客様に対して、タイヤやオイル交換の提案営業にも携わって

おりました。

職種
監視員

接客スタッフ

使用ツール

販売スタッフ

使用ツール

前職歴④

在籍期間
飲食店にてホール・キッチンスタッフとして従事
来店されたお客様へ席の案内・注文・配膳・会計・片づけ、電話対応、

使用ツール

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


