職務経歴書

平成○○年○○月○○日

鈴木　花子
【職務要約】
コンピュータ周辺機器メーカーにおいて、営業アシスタントとして、製品の受発注管理から見積書作成、会議資料作成等の業務にたずさわってまいりました。
【職務概要】

○○○○株式会社（20--年--月～現在）

■事業内容：コンピュータ及び周辺機器の開発、製造、販売

■資本金：--百万円　／　売上高：約--億円　／従業員数：---名
	期間
	業務内容

	20--年--月
　～
20--年--月
	本社　営業部

	
	営業アシスタントとして以下の業務に従事。

・製品の受発注業務
・納期管理、納期折衝業務
・請求書の入金管理
・営業資料作成
・会議資料作成

・顧客管理業務
・電話、来客対応
・庶務業務



【活かせる経験・スキル】
・優先順位を考えながら、正確且つ迅速に業務を遂行できる。
・定型的な業務範囲に捉われず、柔軟な対応ができる。
・Excel：入力・集計、表・グラフ、関数計算、ピボットテーブルを業務で使用。
・Word：文字入力、図表・グラフ挿入、校正機能を業務で使用。

・PowerPoint：文字入力、図版作成、マスタ作成、アニメーションを業務で使用。

【資格】

普通自動車第一種免許　（20--年--月）

秘書検定2級　　　　　（20--年--月）
TOEIC850点　　
　　　（20--年--月）
【自己PR】

営業アシスタントとして、自らの枠に捉われず柔軟に対応してまいりました。営業資料の作成においては、顧客が受け取った際にどのような印象を受けるかまで想定し、グラフや表を用いてより魅力的な資料になるように工夫しました。また、ルーチンな業務も常に迅速且つ正確に処理できるよう意識しながら行っております。これらの経験を活かし、営業アシスタントとしてさらに邁進していきたいと考えております。
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