
◎：実務経験あり ／ ○：知識有り

この方は高い適応力と柔軟性を持ち、臨機応変に対応できるスキルがある方です。様々な業種で培った経験を

※保育園での経験が多数あるため、まとめて掲載しております。

備考

※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。

※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。

通じて、どのような状況でも迅速かつ的確に対処する能力を磨いてきました。

また覚えが早いので、新しい業務やにも迅速に対応することが得意な人材です。

※掲載した経歴以外に、短期の仕事やパート・アルバイトの職歴が3社ございます。

業種 製造

職種 一般事務

使用ツール

使用ツール

前職歴⑤

在籍期間 1年
自動車部品会社にて一般事務に従事（1年契約の仕事）

・電話対応、来客対応、データ入力
・自動車部品の受発注、在庫管理
・書類（受発注）管理まとめ、ラベル作成

・小さな部品の穴に詰まったキリコやゴミの除去
・目視検査で不良品のチェック等の作業
・部品の洗浄作業

業種 メーカー

職種 部品検査

営業

使用ツール

前職歴④

在籍期間 1年
機械メーカーにて部品検査に従事（1年契約の仕事）

前職歴③

在籍期間 1年7ヵ月
保険会社にて営業に従事

・個人顧客のご自宅を一軒一軒まわり営業活動
・保険の案内や販売、契約のお手続き
・契約者のフォロー対応、給付のお手続き

業種 金融・保険

教育・学習支援

職種 保育士

使用ツール

前職歴②

在籍期間 4年
保育園にて保育士に従事
・連絡帳記入、個人月案の記入、週報作成、保護者の対応
・約45人分の給食作りを担当
・食器等の片付け、掃除
・子供たちと遊ぶ、食事の介助、トイレ介助などの保育補助も対応
・壁面作り、制作物作り
・各行事の準備や運営も担当した

業種

・求人原稿確認、誤字脱字のチェック、修正依頼、校了原稿のあげ直しの対応
・illustratorとPhotoshopを使って原稿作成
・応募者管理、応募者情報の入力
・求人媒体の方とのメールのやり取り
・スケジュール管理

業種 その他

職種 事務

　　　職　　　　歴

前職歴①

在籍期間 10ヵ月
求人広告会社にてアシスタント事務に従事

使用ツール Excel、Word、illustrator、Photoshop

タイピング キー位置の把握 ほぼブラインドタッチ ◎ ブラインドタッチ可能 打ち込みが速い
メール 社内でのやり取り ◎ 社外とのやり取り ◎ クレーム対応 ◎ 報告連絡 ◎

PowerPoint 文書の作成 ○ スライド機能 アニメーション使用 プレゼンテーション

◎
グラフ作成 ○ VLOOKUP ◎ VBA作成 マクロ作成Excel

表へのデータ⼊⼒ ◎ SUM関数 ◎ AVE関数 ◎ IF関数

○
そ
の
他
ツ
ー

る

インデント 差し込み印刷 ○ アウトライン 校正機能の設定

PC経験ツール

Ｐ
Ｃ

Word
⼊⼒ ◎ 表の作成 ◎ 画像挿⼊ ◎ 段組み

自己PR 趣味 or特技

柔軟な対応力がある DIY
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