
◎：実務経験あり ／ ○：知識有り

サービス

　　　職　　　　歴

前職歴②

在籍期間
産業機器製造業にて製造加工スタッフとして従事

業種 製造

職種 製造加工スタッフ

使用ツール

・完成車組み立てラインにて内装部品(コンソールパネル、ステップ、ハーネス、オープンシー
ル)の取り付け、工程確認、部品の段取り、部品チェック、目視にて品質確認。
・業務日報作成、報告、個数入力、安全確認、工程作業目標作成を行っておりました。

・精密減速機、産業用ロボットの関節部分の部品(ギア、ボルト、ゴム製品)をピッキング。
・洗浄機を使用して部品洗浄、プレス加工、供給、完成品の目視検査、外観検査、梱包。
・業務日報作成、報告、個数入力を行っておりました。

・接客販売、ギフトラッピング、商品の提案、納品、検品、在庫管理、レジ業務。
・チーフとして、商品及び備品の発注、売り上げ予算作成、シフト作成(15名ほど)、
　新人教育。
・商品レイアウト等VMD業務、販促イベントの企画、運営、打ち合わせ、チラシ作成を行って
おりました。

Excel

6年2ヶ月

3年0ヶ月

1年0ヶ月

※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

製造

職種 組み立てスタッフ

前職歴①

在籍期間
自動車部品製造業にて組み立てスタッフとして従事

業種

使用ツール Excel

職種 販売スタッフ

使用ツール Word、Excel、PowerPoint

前職歴③

在籍期間
百貨店にてチーフ兼販売スタッフとして従事

業種

自己PR 趣味 or特技

視野が広く気遣いができる ジョギング、ジム通い
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ル◎ ◎クレーム対応 報告連絡

校正機能の設定
◎ AVE関数

◎
◎

IF関数

◎ アニメーション使用 ◎ プレゼンテーション ◎

◎ 画像挿入 ◎ 段組み
◎ アウトライン ◎

スライド機能

Ｐ
Ｃ

PowerPoint

メール

タイピング

社内でのやり取り ◎ 社外とのやり取り

Word

Excel
表へのデータ入⼒ ◎ SUM関数
グラフ作成 ◎ VLOOKUP

入⼒ ◎ 表の作成
インデント ◎ 差し込み印刷

PC経験ツール

◎
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

VBA作成 マクロ作成
文書の作成 ◎


