
※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

学生時代は英米学科で英語を選考されており、1年間の留学や、1年半のワーキングホリデーを経験。

英語スキルの高い方です。

5年5ヶ月

0年8ヶ月

0年9ヶ月

　　　職　　　　歴

前職歴②

在籍期間
◇カフェにてホールスタッフとして従事

業種 サービス

前職歴①

在籍期間
◇保険会社にてメール仕分け業務に従事

業種

使用ツール Outlook、Excel

前職歴③

在籍期間
総合物流企業にて貿易事務業務に従事

業種 運輸・郵便

【貿易事務】
港運部　コンテナターミナル課にて、
・ドキュメントチェック
・輸出入貨物の通関状況の確認
・NACCSを利用した通関申告
・コンテナ在庫管理（ターミナルシステム）
・B/L発行、受け取り
・新人教育　などの業務を担当。

職種 貿易事務

使用ツール NACCS、Excel

タイピング

E-mail

PowerPoint

Ｐ
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204925 いなべ市
第一種運転免許普通自動車

日商簿記検定3級

PC経験ツール

自己PR 趣味 or特技 貿易実務検定B級

正確な作業が得意 スポーツ観戦
TOEIC９２０

Word

Excel

職　務　経　歴　書
更新日 2024年3月19日

更新担当 伊藤

№ 住所 免許・資格 取得年月

2012年8月

2021年11月

【メール仕分け】
・メール精査（ブローカーなどから届いたメールの内容確認、
　　　　　　　　添付データ確認、不備チェック、不備時の再提出依頼）
・メール仕分け（精査した後のメールを各該当部署ごとに仕分け、ラベリング）
※その他新人教育なども行う。
※ニュージーランドにてワーキングホリデー中に勤務。

【ホールスタッフ】
・接客（来店したお客様の案内、オーダー確認、商品配膳、レジ業務）
・その他付随業務（清掃、開店準備・閉店準備など）
※ニュージーランドにてワーキングホリデー中に勤務。

サービス

2020年8月

2022年8月

その他使用ツール

NACCS

職種 メール仕分け業務

職種 接客

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


