【記入例】


職務経歴書

B.I.太郎

〒○○○―○○○○

住所（県名から記入）

℡　○○―○○○―○○○○

略　　歴

株式会社○○○の○○支店において営業部で営業事務を担当していました。配送業務のほかにも物流の効率化のために業務を改革。また、クレーム対策によるマニュアル作成に携わり、得意先からの評価を得、会社のイメージアップに貢献。

職務経歴

株式会社○○、○○支店　1997.4～2000.3

営業部

・営業事務（1996.4～1998.3）

電話受注、受発注伝票作成、データ入力、売上帳出力、顧客管理

在庫管理

・配送管理業務（1997.4～2002.3）

新商品の配送・見積書作成・

在庫管理・発注、料金交渉、クレーム対応などに携わる。クレームを種類別

に分け、全社員対応のマニュアルを作成し得意先からの好評を得、社長賞受賞。

資格／特技

1990. 6　　　　実用英語検定2級

1999. 8　　　　MOUS検定EXCEL2000上級

1995.10　　　　普通免許

学　　歴

1996. 3　　　　○○大学　経営学部経営学科　卒業

表　　彰

2000.7　　　　全社員対応マニュアル作成により社長賞受賞

上記の通り相違ありません

