職務経歴書
［20XX年X月X日］現在
氏名　［山田 太郎］
職務要約
［これまでの経歴の全体像を3〜5行で。例：大学卒業後、◯社で約◯年間、◯◯（法人営業・営業事務など）に携わってまいりました。主に◯◯の分野で◯◯（新規開拓・業務の効率化など）を経験し、◯◯（後輩の指導・チームの取りまとめなど）も担当しています。貴社では◯◯の経験を活かし、◯◯に貢献したいと考えております。］
職務経歴（経験の分野別）
［分野1：例　法人営業（通算 約◯年）］
	期間
	会社名
	業務内容・実績

	［20XX年X月］
〜現在
	［株式会社◯◯］
	【業務内容】
・［例：中小企業向けに◯◯の提案営業（担当◯社、新規開拓を含む）］
・［例：見積の作成、契約後の導入の立ち会い］
【実績】
・［何をして、どう良くなったか。例：既存顧客への定期訪問を見直し、取引の継続につなげた］

	［20XX年X月］
〜［20XX年X月］
	［株式会社◯◯］
	【業務内容】
・［例：個人のお客様への◯◯の販売・提案］
【実績】
・［例：月間目標◯件に対し、平均◯件を達成］



［分野2：例　チームの取りまとめ・後輩の指導（通算 約◯年）］
	期間
	会社名
	業務内容・実績

	［20XX年X月］
〜現在
	［株式会社◯◯］
	【業務内容】
・［例：◯名のチームのリーダーとして、案件の割り振りと進み具合の確認］
・［例：新人◯名の同行指導、営業資料の作成］
【実績】
・［例：提案の手順をまとめた資料を作り、新人が一人で訪問できるまでの期間を短くした］



［分野3：例　事務・業務の効率化（通算 約◯年）］
	期間
	会社名
	業務内容・実績

	［20XX年X月］
〜［20XX年X月］
	［株式会社◯◯］
	【業務内容】
・［例：受発注の入力、請求書の作成（月約◯件）］
【実績】
・［例：Excelで集計を自動化し、月末の作業を◯日から◯日に短縮］



在籍企業の一覧
	在籍期間
	会社名・事業内容・規模
	雇用形態・職種

	［20XX年X月］
〜現在
	［株式会社◯◯］
事業内容：［◯◯の販売］
従業員数：［約◯名］
	［正社員］
［法人営業］

	［20XX年X月］
〜［20XX年X月］
	［株式会社◯◯］
事業内容：［◯◯］
従業員数：［約◯名］
	［契約社員］
［個人向け営業］

	［20XX年X月］
〜［20XX年X月］
	［株式会社◯◯（派遣元：株式会社◯◯）］
事業内容：［◯◯］
	［派遣社員］
［営業事務］



活かせる経験・スキル
1. ［例：新規開拓から契約後のフォローまでの一連の営業］
1. ［例：Excel（関数・ピボットテーブル）での集計・資料の作成］
1. ［例：新人の同行指導と、手順のマニュアル化］
資格
1. ［20XX年X月　◯◯（正式な名前で）取得］
1. ［20XX年X月　普通自動車第一種運転免許 取得］
自己PR
［強み1の見出し。例：どの職場でも、早く仕事を覚えて周りの手順に合わせられます］
［複数の会社で働いてきた経験から言える強みと、それを裏づけるエピソード。応募先でどう活かすかで締める。150〜250字］
［強み2の見出し］
［エピソード］
以上
