
402776 愛知県瀬戸市
普通自動車第一種運転免許(AT限定)

職　務　経　歴　書
更新日 2024年6月28日

更新担当 新屋

№ 住所 免許・資格 取得年月

2015年6月

自己PR 趣味 or特技

チャレンジ精神がある イラスト、雑貨屋巡り

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

電気・ガス・熱供給・水道

職種 経理アシスタント

前職歴①

在籍期間
大手電力会社にて経理アシスタントに従事

業種

使用ツール

職種

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

※前職歴②は、同じ企業での2つの経歴を合算して記載しています。契約満期を迎えた後、別の部署で引き続き就業しました。

真面目で責任感が強く、常に新しい挑戦に積極的に取り組むチャレンジ精神を持っています。また、人間関係を構築することが

上手く、今までの職場でも良好な人間関係を築いてスムーズな業務の遂行に貢献してきました。

これらの長所を活かして、貴社に即戦力として働くことができる人材です。

前職歴③

在籍期間

業種

　　　職　　　　歴

前職歴②

在籍期間
電力グループのIT系企業にて発送業務スタッフ/データ入力に従事

業種 電気・ガス・熱供給・水道

職種 発送業務スタッフ/データ入力

使用ツール

・提出された伝票のチェックと専用システムへの正確な入力確認
・企業名のチェックや取引内容の確認、勘定科目等の確認
・インボイスの対応確認や軽減税率の確認、差し戻し処理も担当
・電話の取次ぎや社員への連絡対応
・Excelを用いた表の作成
・伝票のファイリング作業

【発送業務スタッフ】
・機械を使用して郵便物の仕分け
・圧着はがきの作成
・機械にはがきが詰まったりエラーが起きた際の対応とメンテナンス
【データ入力】
・お客様の口座情報や電気の支払い情報の入力
・手書きの書類を基にデータ入力の処理
・ノルマ達成のために効率的に業務を実施

6年0ヶ月

5年0ヶ月

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


