職 務 経 歴 書（転職の多い場合） 
平成○年○月○日
氏名　青井数馬（３０歳）
【希望職種】　営業事務
【職務経歴】
	職　種
	期間および担当業務

	営業事務

	平成○年３月～現在　株式会社サンリョ　営業部勤務(事業内容/玩具輸入・卸) 
　◇海外メーカーへの英語による発送。

　◇輸入書類作成・在庫管理・受注業務。
　◇全国玩具店向け販売営業サポート。

	
	平成○年３月～平成○年１月　遠藤書籍株式会社 (事業内容／/関東地区の書店向

　　　　　　　　　　　　　　け書籍取次ぎ) 
　◇書店からの受注業務・納品手配。

　◇パソコンへの受注データ入力。
　◇発送手配・在庫管理など。

	
	平成○年９月～平成○年２月　技能通信株式会社・営業部勤務 (事業内容／/通信機

　　　　　　　　　　　　　　器の販売) 
　◇受注書類作成・納品手配。

　◇入金管理・売上集計。

　◇顧客リストの作成・管理など。

	販　売
	平成○年４月～平成○年７月　株式会社スポウェア勤務 (事業内容／スポーツウ

　　　　　　　　　　　　　　ェア・用品の企画・販売) 
　◇受注書類作成・納品手配。

　◇入金管理・売上集計。

　◇顧客リストの作成・管理など。


【スキルなど】
　　　　　　実用英語技能検定準１級(平成○年○月取得)

【自己PR】
　　　　最初の職歴こそ販売ですが、ずっと営業事務にたずさわってきましたので、会社に貢献できる

　　　最低限の実力はあると自負しております。 これまでの転職は、好きな英語とPCスキルを生か

　　　したいと考えてのことでした。 今回、両方を生かせる貴社の求人を拝見し、営業事務のスペシ

　　　ャリストを目指して勤務したく、応募しました。 










