平成○○年○月○日

職務経歴書

○○　○○　印

（○○歳）

●希望職種　　営業事務

●応募資格　　営業後方支援経験○年／普通自動車第１種免許

· 職務経歴

平成○○年○月　　○○株式会社入社

平成○○年○月　　営業物流管理課配属

平成○○年○月　　営業の現場に少しでも近づくため、営業管理下への転属を申し出、営業部営業課配属

平成○○年○月　　○○株式会社退社

平成○○年○月　　○○○物流株式会社退社

　　　　　　　　　営業部営業２課配属

平成○○年○月　　○○○物流株式会社退社

· 職務内容

＜○○株式会社　物流課＞

1 伝票整理､貴重などの経理補佐業務　②在庫管理

　　＜○○株式会社　営業管理課＞

1 受発注システムの改善　②販売データ管理

2 営業部員スケジュール管理　④取引先からの受注業務

⑤営業日報ダイジェスト版作成

　　＜○○○物流株式会社　営業２課＞

　　　　新規顧客開拓業務担当。○○地区を中心として中小企業、個人商店など、１日約○件の飛び込み訪問を行う。

２年目営業ノルマ１２０％達成

· プロジェクト・実績（○○株式会社　営業管理課）
平成○○年○月　　営業所ごとにバラつきのあった売上集計方法を、全社共通にする出荷統計プロジェクトに参加。システム課社員との共同作業で社内LAN構築を推進する。

平成○○年○月　　受発注のロスを軽減するための提案書を提出。全国の支店、営業所の受発注システムを一本化するための調査をはじめとして、新システムの徹底までの一連の業務に従事する。

· 使用できるOS・ソフト　　　　　Windows98／Word、Excel、Access

