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■　職務概要
大学卒業後、○○○○株式会社に入社し、帳票の作成や会議準備等の社内行事に関する庶務業務を経験いたしました。株式会社○○○○に転職した現在は、営業事務として営業○名のサポート業務に従事しております。　
従来の業務だけでなく、OAスキルを活かし営業活動に必要な資料作成も積極的に担当しております。

■　職務経歴
勤務先名：　　○○○○　株式会社　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　（勤務期間：2000年00月～2000年00月）
総合商社　（資本金 xxxx万円　売上高xxxx万円　従業員数 xxx名）	
	期間
	業務内容

	2000年00月
　　　～
2000年00月

	部署名：　総務部　（10名）　総務事務

	
	・仕訳帳、売上帳、支払伝票、収納伝票等各種伝票の作成（xx件/月）
・小口現金管理、予算管理
・備品発注
・会議準備（会場手配、設営、資料作成）
・マニュアル作成
・電話対応（xx件/日）


　
勤務先名：　株式会社　○○○○　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　（勤務期間：2000年00月～2000年00月）
アパレルメーカー（資本金 xxxx万円　売上高xxxx万円　従業員数 xxx名）	
	期間
	業務内容

	2000年00月
　　　～
2000年00月

	部署名：　営業部（15名）　営業事務

	
	・商品の受発注業務
・在庫・納期管理（調整･交渉）
・見積書・注文書・納品書・請求書の発行（xx件/月）
・売掛金・買掛金の回収、検収業務（督促含む）
・顧客管理台帳の作成
・会議資料作成
・電話・来客対応（xx件/日）



■　資格・スキル
　＜保有資格＞
　20xx年xx月　　秘書検定2級
　20xx年xx月　　TOEIC　700点
＜PCスキル＞
・Access（顧客管理データベース作成、受発注データの蓄積・管理に使用）
・Power Point（会議資料の作成に使用）
・Excel（帳票作成、見積書等の資料作成に使用。関数やピボットテーブルを使った集計可能）
・Word（社内向け文書の作成に使用）

■　自己PR
事務職として重要なことは早めの情報収集と考えております。そのために、関連部門が円滑に業務を行えるよう、社内外との積極的なコミュニケーションを心がけております。現在は営業サポートとして社外交渉も増え、営業部門が生み出す利益をいかに管理運営するかという視点で業務を遂行しています。状況を把握し先回りした対応を強みとしており、ＯＡスキルを活かした営業資料作成は、自ら率先して行っております。○○株式会社では業務改善として、マニュアル化されていなかった業務に着目し、誰でも遂行できる資料作りを行いました。今後も社内外から信頼される事務のスペシャリストを目指し、サポート能力を磨いていきたいと考えております。

· 最終学歴
20xx年xx月　○○大学　○○学部　○○学科　卒業
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