平成○○年○月○日
氏名　　○○　○○
職　務　経　歴　書
【職歴要約】
大学卒業後、ソフトウェアの販売やサポートサービスを行う企業にて、主に販売管理業務に約３年間従事しております。他にも書類・備品管理といった総務・庶務業務の他、人事業務として会社説明会の開催や入退社手続きなどの労務管理などにも従事しております。
これらの業務を通じ、事務・総務に関する経験・能力を身に付けることができました。

株式会社○○（雇用形態：正社員　平成〇〇年４月～現職中）
【事業内容】ソフトウェア開発・販売・サポート
【従業員数】１００名

【資本金】　３,０００万円

【売上高】　１０億円（平成２８年度）

＜業務内容＞

管理部に配属（５名体制）。販売管理を担当後、総務・人事・経理・事務にも従事。
■販売管理業務

・受注数の記録・管理

・請求書・納品書の発行業務（主にWord、Excelを使用）
・売掛金・買掛金の管理
・見積書の作成

■総務・人事業務

・新卒向け会社説明会の計画・開催
・採用面接（１次面接まで）

・社員研修の企画・実施

・社内庶務全般
＜実績＞

・未入金の売掛金について、管理シートを作り管理を徹底しました。その結果、回収が円滑に進むようになり、純利益を２割程度増加させることができ、社内表彰をいただきました。
【自己PR】

現職では複数の業務を兼務しているため、優先順位をつけて効率よく作業を遂行できるようになりました。入社してから全ての受注に対し期日までに納品ができ、正確に仕事を進めてくれると上司に評価していただきました。
また、人事業務では、新卒向け会社説明会の企画・開催を任していただきました。学生が企業にどのようなことを求めているか、自身の経験を踏まえて、就職活動中の後輩にも情報収集をしながら、自社の特徴や魅力をPRすることを心掛けました。また、面接では、学生が一番初めに会う社員は私自身のため、会社を代表する存在であると自覚を持って行動しました。
業務を通じて、複数の作業を効率よく行う力や、目的に沿った資料作成、企画を考える力が付きました。こうした経験を活かして、貴所に貢献していく所存です。
【資格、PCスキル等】
・一般的なPC操作(Word、Excel、PowerPoint等)

・弥生会計（会計ソフト）の操作
・普通自動車免許（平成○○年１月）

【学歴】
平成○○年３月　○○大学社会学部　　卒業
【その他】
住　　所　　東京都○○区

最 寄 駅　　JR○○線　○○駅
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