令和○○年○月○日
氏名
職　務　経　歴　書
【職務要約】
　大学卒業後、〇〇株式会社へ入社。研修後、営業部に配属。訪問営業を経験後、営業活動と並行して新人営業の指導に携わりました。
　その後、部署の移動により〇〇営業部で営業として配属。お客様の本音をつかむため、聞き役に徹することを心掛けた結果、部署内で２位の成績をおさめることができました。
〇〇株式会社（雇用形態：正社員　平成〇〇年４月～）
【事業内容】通信業
【従業員数】１００名
【資本金】２億円（平成２７年度）
＜業務内容＞
自社製品の訪問営業、及び営業担当の指導を担当。
・テレフォンアポイント、訪問による営業活動
・顧客情報の入力作業（専用端末、Excelを使用）
・営業担当からの自社商品に関する質問への対応
・新人営業の教育担当

・各実績の入力作業（Excel、Wordを使用）
教育担当として、事務的な仕事にも携わっておりました。PCに関しては、基本的な
操作は問題ないと自負しております。

＜実績＞
　・会社営業　売上２位を獲得し表彰される
　・会社営業　売上３位を獲得し表彰される
【自己PR】 

営業職と教育担当を任せていただき、テレフォンアポイント、訪問販売、教育と幅広く携わることができました。業務の中で心がけたことは次のとおりです。
■お客様の利益、自社の利益のバランスを考える
お客様の利益を考え常に行動をしておりました。その結果、お客様からの信頼を得る

ことはできましたが、自社の利益につながらないことも多く、当初はそのバランスに苦しんでおりました。そのため、社内のトップセールスに話を聞き、自身の営業活動と比較をして改善点を見つけていきました。絶えず改善を行うことで、部署内で２位の成績を収めることができました。
【資格、スキル等】
・一般的なPC操作（Word、Excel、PowerPoint等）
・普通自動車免許

【学歴】
平成○○年３月　○○大学法学部　　卒業
【その他】

住　　所　　東京都○○区

最 寄 駅　　東急○○線　○○駅

生年月日　　平成○年○月○日　　　○○　歳
趣　　味　　読書、音楽鑑賞　他
