職務経歴書
20xx年xx月xx日
氏名〇〇　〇〇
【経歴要約】
株式会社〇〇販売に入社し、△△営業所で営業事務として所長を含む4名の営業スタッフのアシスタント業務、見積・発注・納品・請求書作成、売上報告作成、スケジュール管理、電話応対、来社顧客対応などの営業事務全般に携わっています。営業スタッフの業務がスムーズにおこなえるように職務を遂行しています。

【職務内容】
株式会社〇〇販売（正社員）20xx年xx月～（現在も就業中）
資本金〇億〇千万円　従業員数〇〇名　

【職務内容】
20xx年xx月xx日　　株式会社〇〇販売入社

（1）新人研修　20xx年xx月xx日～20xx年xx月xx日
企業理念など会社概要、ビジネスマナー研修、営業研修などの集合研修受講

（2）営業部 △△営業所 配属　20xx年xx月xx日～現在
＜担当業務＞　
営業アシスタント（社員5名　派遣スタッフ2名）
・所長を含む4名の営業スタッフのアシスタント業務
[bookmark: _Hlk110526512]・見積・発注・納品・請求書作成
・発注依頼・納品確認
・売上報告作成
・スケジュール管理・電話応対・来社顧客対応
＜実績＞
・お客様に喜んでいただくためには、お客様対応にミスのない営業活動を行うことが第一なので、営業スタッフの業務がスムーズに進められるように、必要書類の事前準備やスケジュール管理を行う。
書類や報告書がすぐ作成できるように、AccessやExcelを使用したシステムを作成したことで、資料作成の効率が上がったと営業スタッフから喜ばれる。

・上記のシステムを作って業務が簡素化されたという情報が、他営業所のアシスタントにも伝わり、システム導入の相談を受けるようになる。
これにより他営業所とのコミュニケーションが活発になり、営業所間の情報交換が促進された。従来は得にくかった情報も、アシスタント経由で営業スタッフへ報告することができるようになった点で、営業活動への貢献を評価される。

・また、新人でもすぐに営業活動やアシスタント活動ができるようにマニュアル作成を行う。営業スタッフのミスが減り、事務処理もスムーズに行えるようになり、時間外残業も減った（前年比-15％）。

【スキル・知識】
伝票処理の際に簿記の知識があると処理がスムーズに行えると考え、現在日商簿記2級取得に向けて勉強中。2級試験を秋に受験予定。
【資格・免許】
・マイクロソフト オフィス スペシャリスト（Word、Excel、PowerPoint）20xx年取得
・ビジネス文書検定2級（実務技能検定協会）20xx年取得
・普通自動車第一種運転免許　20xx年取得

【自己PR】
営業活動がしやすいようにバックアップ
営業スタッフがお客様に喜んでいただける営業活動ができるように、バックアップしています。資料作成では読み手の立場になり読みやすい資料を作成し、電話応対は迅速かつ丁寧に行い、来客応対では笑顔で満足していただける接客を行います。
またパソコンスキを生かして営業スタッフが短時間で報告書を作成できるようなシステムの構築や、新人がすぐに営業活動に従事できるためのマニュアルを作成しました。営業スタッフが気持ちよく営業活動ができるためのバックアップをします。

相手の気持ちを汲み取り対応
お客様の電話による問い合わせや来店が多いのですが、常にお客様の気持ちを汲み取り、求めていることに対して迅速に対応することを心掛けています。お電話で説明を求められたお客様から「聞きたい内容に丁寧に対応してもらいわかりやすかった」とお褒めの言葉をいただきました。
