
◎：実務経験あり ／  ○：知識有り

　　

趣味 or特技 通勤方法

ドライブ
自家用車または
公共交通機関

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

205226 四日市市
普通自動車第一種免許

職　務　経　歴　書
更新日 2024年12月17日

更新担当 松川

№ 住所 免許・資格 取得年月

2016年3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

前職歴①では職種と業種が類似しているため、2社合算しております。（2年6ヶ月／3年0ヶ月）

前職歴①に就業前に短期で小売卸業の会社にて梱包工として2ヶ月従事しておりました。

前職歴③

在籍期間

業種

職種

使用ツール

前職歴④

使用ツール

在籍期間

職種 技能職

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

業種

職種

　　　職　　　　歴

前職歴②

在籍期間
歯科医院にて受付事務と歯科助手として従事

業種 医療・介護・福祉

職種
受付事務
歯科助手

使用ツール

・エンジンに取り付けるパーツの外観検査やエンジンのベルト張りを実施。
・品質基準に適合していない不良品を発見した際は、迅速に上長へ報告を行う。
・パソコン業務としてパーツの密度や寸法を測定した結果を、Excelにデータ入力を行う。
・安全に関する会議に定期的に参加し、作業環境でのリスク評価や安全対策を学んでおりま
した。

・来院された患者の受付として、必要な書類の確認を行い、患者様に対して次の手続き、診
療流れなどの案内を行う、また予約管理や問い合わせ対応、会計業務、問診票の配布、個
人情報管理も行っておりました。
・歯科助手では診療に必要な器具の準備・消毒、診療サポートを迅速かつ丁寧に実施してお
りました。

専用システム

2年9ヶ月

5年6ヶ月

メーカー業種

使用ツール Excel

自動車製造メーカーにて技能職として従事

マクロ作成
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◎ SUM関数 ○
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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


