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　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 ◎　

　

　
　

　
Word

差し込み印刷
◎ 表の作成 ◎ 画像挿入

表へのデータ入⼒
マクロ作成

　
　

入⼒

◎ SUM関数 ◎

◎ 段組み ◎
インデント ◎

・国内や海外パッケージツアー、他社企画商品、ＪＲ券、各種チケット類に関する取り扱って
おり、カウンターセールスをお客様に行う。
・カウンター又は電話にて旅行の相談、見積、専用の端末を使って旅行の手配業務。
・レジ締め、店内ＰＯＰなどのレイアウト作成を行っておりました。

業種 旅行・ホテル・飲食

職種 カウンターセールス

　　　職　　　　歴

前職歴②

在籍期間
金属プレス加工会社にて営業事務として従事

業種 メーカー

職種 営業事務

使用ツール

・来店されたお客様（法人や個人）から商品に関する問い合わせ対応。
・電話にて依頼があったお客様にご予約、見積書の作成と送付。
・商品の予約受付対応、伝票作成、見積書作成。
・商品のメンテナンス、商品の出庫業務と事前準備を行っておりました。

・顧客からの注文を受け、伝票の発行。
・請求書の作成・送付などを行う。
・途中で部署移動となり営業部から製品管理部に移動して、出荷の確認や、梱包作業、外注
からの受け入れ業務などに携わっておりました。

専用システム／Excel／Word／PowerPoint

3年3ヶ月

0年8ヶ月

サービス業種

使用ツール 専用システム

イベント用品レンタル店にて一般事務・販売スタッフとして従事

専用システム

在籍期間
旅行代理店にてカウンターセールスとして従事

4年6ヶ月

職種
接客スタッフ

一般事務

前職歴①

在籍期間

◎ アウトライン ◎ 校正機能の設定 ◎
AVE関数 ○ IF関数 ○

グラフ作成 VLOOKUP VBA作成
Excel

全商簿記実務検定1級

2010年3月

2009年6月

2009年1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

・その他資格2008年01月 情報処理検定２級

前職歴③

在籍期間
化粧品メーカーにてラウンダーとして従事

業種 メーカー

・指定されたエリアのドラッグストアの店舗に行って（1日平均5件）、店舗に在籍している美容
部員の方などに新商品のご紹介、商品の置き場の提案、商品棚のメンテナンス業務（商品
入れ替えや清掃）を行う。
・ドラッグストア新店の立ち上げがあった際には開店前に店舗へ行き、棚の組立、POP配置、
商品のレイアウト作成を行っておりました。

1年10ヶ月

職種 ラウンダー

使用ツール 専用システム

前職歴④

使用ツール

205217 亀山市
国内旅行業務取扱管理者試験　合格

実用英語技能検定準２級

職　務　経　歴　書
更新日 2024年12月10日

更新担当 松川

№ 住所 免許・資格 取得年月

2011年9月

2010年11月

趣味 or特技 通勤方法 普通自動車第一種免許

音楽の作曲活動 自家用車
全商ワープロ検定2級

PC経験ツール

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


