職務経歴書
●年●月●日 現在
氏名　いい求人　太郎
［職務概要］
　●●大学を卒業後、●●株式会社に入社。介護現場での接客業務に従事する。2社目として●●技研株式会社に入社。主にピッキング業務に従事。

［職務経歴］
■2012年4月～2014年7月　●●株式会社入社　（正社員）
◇事業内容：有料老人ホーム事業
[bookmark: _GoBack]◇従業員数○○名　売上：○○億○○万円（グループ累計）
	期間
	職務内容

	2012年4月
～
2014年7月
	接遇業務を担当
【業務内容】
・介護現場でのお客様、ご家族様への接遇
・リーダーとして新入社員・パートの指示・指導
・業務遂行上の記録作成
・スタッフのシフト作成、お客様や業務等に必要な物品管理

【工夫した点】
・親身に相談に乗り、後輩の育成に尽力した。
・少ない人数の中で、業務を分担して行った。



■2014年8月～現在　●●技研株式会社（正社員）
◇事業内容：自転車用品及び周辺アイテム、部品製造販売
◇従業員数○○名　売上：○○億円
	期間
	職務内容

	2014年8月
～
現在 
	主にピッキング業務を担当
【業務内容］
・ピッキング、アルバイトスタッフへの指示、指導
・トラックの配送管理
・オペレーション改善提案、最適在庫配置の検討と常時改善活動
・５Sの徹底
・外注業者の選定、交渉
・クレーム対応
他に品質管理業務、製造ラインの部材供給、製造作業員を兼任

【倉庫概要］
・スタッフ常時４名
・総アイテム数150点前後
・1日当り出荷件数2～5件（曜日による）

【工夫した点】
・部署横断で幅広く業務に携わった。
・作業内容を理解できるまで根気よく指導をした。



［資格］
・普通自動車第1種免許
・Excel　表計算処理技能認定試験3級
・ホームヘルパー2級
・ファイナンシャルプランニング技能士3級

［PCスキル］
・Word、Excel、PowerPoint　※初級レベルですが一通り使用経験あり

［自己ＰＲ]
■社交的で明るく、周囲の雰囲気を良くすることができます。
私は、社交的で明るく、周囲の雰囲気を良くすることができます。持ち前の明るさを活かし、同僚やパートナー企業の方々と円滑に業務を遂行しています。今後は、営業職として、自身の強みを活かして参りたいと思います。

これまでの経験を活かし、貴社においても即戦力として貢献したいと考えております。よろしくお願い申し上げます。
以上
