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職　務　経　歴　書
【職務要約】
大学卒業後、現職の株式会社〇〇へ入社。〇〇店に配属され、接客販売および新規顧客動員活動を行いました。その後、〇〇店へ異動となり、店舗の管理や新人教育担当を担当しました。

株式会社〇〇（雇用形態：正社員　平成〇〇年４月～）
【事業内容】化粧品製造・開発・販売、通信販売

【従業員数】２００人
【資本金】６，０００万円（平成２７年度）

＜業務内容＞
（１）１年目：〇〇店に配属（スタッフ　社員〇名、パート〇名）

新人研修後、〇〇店に配属され、接客販売および新規顧客獲得活動を行いました。

・自社開発の化粧品販売

・新規顧客動員活動
・電話対応（クレーム対応含む）

・ポップ・リーフレット制作（主にWord、Excelを使用）
＜主な実績＞

店舗の来店者数アップのため、DM送付、会員紹介チケット配布、チラシ配布等に力を入れました。特に、チラシ配布には力を入れ、数多くお渡しするとともに、受け取っていただいた方と雑談を交えて興味を持っていただくなど工夫をしました。その結果、２６年度の新規顧客動員数店舗部門全国1位（対前年比約３５％増）に貢献しました。
（２）３年目：〇〇店に配属（スタッフ　社員〇名、パート〇名）
〇〇店に異動となり、店舗のマネジメントにも携わる機会をいただきました。
◆業務内容
・経理報告・管理事務（専用端末、Excelを使用）
・化粧品販売
・ポップ・リーフレット制作

・商品発注

・新入社員教育
【自己PR】 
（１）責任ある仕事への取組

業務の迅速さ・正確さを買われ、管理担当を拝命しました。店舗全体で集客・誘導フローの改善やスタッフ意識の向上等を図りました。その結果、累計〇〇名以上の安定した月間来店者数を達成に貢献しました（対前年比〇〇名以上増）。
（２）新入社員教育
　本社のプロジェクトメンバーに抜擢されました。３年目に配属された〇〇店にて２名の後輩の教育を担当し、自身が経験を活かした新規顧客の開拓や知識等を指導しました。他者に伝え数えることの難しさに悪戦苦闘しつつ、後輩の成長を通して、自分自身の成長を感じることができました。
【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　〇〇大学経済学部　　卒業
【その他】
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