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職　務　経　歴　書

【職務要約】
　大学卒業後、○○アカデミーを運営する株式会社○○へ入社。受付業務を経て、営業活動に従事しておりました。３年目からは、並行して、企画や管理、新人教育といった組織を運営する側の仕事にも携わることができました。

　様々な業務に携わりましたが、私は人や組織をサポートする仕事にやりがいを感じています。今後の働き方を模索しておりましたが、法律事務所で勤務をしている知人に話を聞く機会があり、法律事務の仕事に興味を持ちました。
株式会社〇〇（雇用形態：正社員　平成〇〇年４月～）
【事業内容】教育サービス

【従業員数】２００人

【資本金】２，０００万円

＜業務内容＞

○○アカデミー　○○校配属

・受付業務（来校者対応、受講生相談対応、電話対応）

・営業活動（受講相談などのカウンセリングを通じて、受講を促す活動）

・企画（顧客集客のためのセミナー・体験授業の企画立案、運営）
・受講生の情報管理（専用端末、Excelを使用）
・営業事務（営業資料作成等。主にWordを使用）
・管理業務（請求書発行、申込管理、売上入金、備品発注）
・新人教育

＜実績＞

社内における対応満足度について、全校１３校中２年連続１位を達成

【自己PR】
■コミュニケーション能力
現職のお客様は幅広い年齢層の方が多く、それぞれ事情が違う方ばかりでした。受講生の方の事情を踏まえて、それぞれに合った「相談しやすい接客」を心がけて対応しておりました。その結果、社内における対応満足度について、全校１３校中２年連続１位を達成することができました。
■時間管理能力
事務・営業・企画・管理と、多岐に渡って業務を行っておりますので、日々効率良く作業ができるよう意識して行動しておりました。必要な業務の納期や、処理時間を考慮してスケジューリングしました。繁忙期は毎日受講相談の予約が入ることもあるため、納期が決まっている業務に関しては、納期よりも早く終わらせるように心がけておりました。

【資格、スキル等】
・一般的なPC操作（Word、Excel等）
・普通自動車免許

【学歴】
平成○○年３月　○○大学経済学部　　卒業
【その他】

住　　所　　東京都○○区

最 寄 駅　　東急○○線　○○駅
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