職務経歴書
20xx年xx月xx日
氏名〇〇　〇〇
【経歴要約】
大学卒業後○○株式会社に入社し○○店の経理担当として、納品・請求・支払・出納業務などの経理業務全般に携わりました、その後○○店のインテリア・雑貨フロア担当として、インテリア・雑貨の仕入れ、納品、フロア作り、販売、販促企画に従事し、アロマグッズなどを集めたイベントでは、前年同月比で売り上げを10％アップさせました売り上げ。

【職務内容】
[bookmark: _Hlk109479033]○○株式会社（正社員）20xx年xx月～現在
資本金○億○千万円　従業員数○○名　専門店（総合）

【本部研修】
ビジネスマナー研修、接客研修、業務内容研修受講
○○店インテリア・雑貨フロアにて販売実習
【達成事項】
接客マナー・ビジネスマナー、商品知識および業務の流れを研修によって学び、改めてお客様と触れ合う現場の重要性を感じる。その後、各店舗に分かれ、販売の実地研修を3カ月間行い、実際に販売現場体験をすることにより、お客様対応にやりがいを感じる。

○○店　経理担当　20xx年xx月～20xx年xx月
経理グループ　社員2名　派遣社員1名
【担当業務】
○○店全体の経理業務全般（仕入れ・納品・請求・支払・出納業務）
【達成事項】
経理業務の効率化
上司と派遣社員1名の3名体制で行い2年目からは経理処理全般を任される。派遣スタッフと協力して、無駄を省き効率的に伝票処理ができるような業務フローの改善、伝票のフォーマットの修正を行い、効率化を図り、時間外労働時間の対前年比－5％達成に貢献する。
社内文書の一本化
それまでは各担当独自にファイルしていた書類をデータ化して、共有フォルダに収め、だれでもいつでも閲覧できるシステムを提案し運用する。各担当とコミュニケーションを密に図り、調整を重ねて実現。業務の効率化に貢献した。

[bookmark: _Hlk109479187][bookmark: _Hlk109479201]○○店　インテリア・雑貨フロア担当　20xx年xx月～現在
インテリア・雑貨グループ　社員4名　パート4名
【担当業務】
[bookmark: _Hlk109479231]インテリア・雑貨の仕入れ、納品、フロア作り、販売
販促企画提案・実施
【達成事項】
[bookmark: _Hlk109480940]自己申告により、インテリア・雑貨の部門へ異動。売り場での仕入れから販売・計数管理・経理部への報告などを、社員4名とパートタイマー4名の体制で行う。「快適な眠り」を題材に安眠を促進する新素材の枕や、アロマグッズなどを集めたイベントの提案をし、売り場作りを任される。このイベントは盛況で前年の同月の売り上げから10％アップ。20xx年度の店長賞を受賞。

既存顧客向けのダイレクトメールでは、手書きメッセージを加筆して送付することで再来店率が上がった（8％アップ20xx年）。

【スキル・知識】
インテリア関連の知識に深みをつけるために、インテリアコーディネーターの資格取得に向けて自己啓発をおこなっています。

【資格・免許】
日商簿記2級（20xx年）
販売士2級（20xx年）
接客販売技能士2級（20xx年）

【自己PR】
お客様との信頼関係を構築
お客様の要望を親身にお伺いし対応することで信頼関係を構築します。
現職のインテリア、雑貨では、お客様の志向や趣味について親身にお伺いし期待を裏切らない商品をご提案することで、信頼関係を構築し売り上げに繋げることができます。お客様から「あなたからまた買いたい」と嬉しい言葉をいただき、再来店していただくお客様も多くいらっしゃいます。
店舗イベント企画・運営力
お客様が興味を持たれるイベントを企画、運営できます。
お客様の視点に立って行ってみたいと思う企画を行うことで、多くの反響を得ることができます。前述した「快適な眠り」をテーマにした企画では、睡眠に悩んでいる人が多いことをリサーチしたうえで企画を実践し、大きな反響を呼び売り上げ増に繋がりました。トレンドを読んだ企画を打ち出し、来店数、売り上げを伸ばして貢献します。
