
◎：実務経験あり ／ ○：知識有り

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

〇 VBA作成 〇 マクロ作成 〇

文書の作成 〇

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 〇 VLOOKUP

入力 ◎ 表の作成

インデント 〇 差し込み印刷

〇

◎ 画像挿入 ◎ 段組み

〇 アウトライン 〇

スライド機能

・出版会社にて個人宅訪問営業、高校入試の模試テキスト販売、ポスティング、顧客管理、
在庫管理、発注、納品。(0年10ヶ月)
・封筒・名刺等のメーカーと冷凍食品メーカーにて法人営業、アポイント獲得、ルート営業、顧
客管理、契約書作成、発注、納品、電話対応、クレーム対応を行っておりました。（2年5ヶ月
/0年11ヶ月)

　　　職　　　　歴

前職歴②

在籍期間
果物及び食品全般卸業にて店長・工場スタッフとして従事

業種 卸売・小売

専用システム、Excel、Word

前職歴④

402878 愛知県名古屋市
普通自動車第一種免許

国内旅行業務取扱管理者 

職　務　経　歴　書
更新日 2024年11月5日

更新担当 東

№ 住所 免許・資格 取得年月

1995年6月

1996年4月

前職歴①

在籍期間
人材サービス業にて営業として従事

業種

使用ツール

自己PR 趣味 or特技 日本中国語検定3級

自己表現が得意 生け花、茶道
華道 水明流　副家元

フォークリフト技能者

1996年7月

2014年2月

2020年10月

そ
の
他
ツ
ー

ル◎ ◎クレーム対応 報告連絡

校正機能の設定

〇 AVE関数 〇

〇

〇

IF関数 〇

〇 アニメーション使用 〇 プレゼンテーション

使用ツール 専用システム

職種 店長・工場スタッフ

使用ツール

・医師紹介事業部にて、医療機関へ人材紹介、受注先情報入力、紹介数等の入力業務。
・報告書作成、雇用契約書作成、メール対応、電話対応を行っておりました。

・カフェにて店長として接客、ホール管理、新人教育、シフト作成、売上管理、報告、企画立
案、新商品開発、同建物内のスーパーにて試作品販売、外部業者交渉。(2年)
・工場にて商品管理、出荷準備、在庫管理、個数入力、検品、仕入れ業務を行っておりまし
た。(1年10ヶ月)

専用システム、Excel

3年10ヶ月

1年8ヶ月

営業

サービス

職種 テレアポ営業

※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④就業前は旅行代理店にて添乗員の経験があります。(0年9ヶ月)

前職歴①退職後はフラワーショップにて接客スタッフを経験しております。(0年5ヶ月)

前職歴③

在籍期間
総合加工メーカーにて営業として従事

業種 卸売・小売

業種 卸売・小売

職種 営業

使用ツール 専用システム

在籍期間
3社の企業にて営業として従事

4年2ヶ月

・ルート営業、アポイント獲得、商談、商品プレゼンテーション、売り上げ目標管理、報告。
・新規開拓、契約書作成、見積書作成、提案書作成、顧客情報入力、管理。(10年3ヶ月)
・営業事務として、営業サポート、受注管理、修正、クレーム対応、電話対応、メール対応を
行っておりました。(5年0ヶ月)

15年3ヶ月

職種


