職務経歴書

2021年8月23日現在

氏名：○○　○○
■職務要約 

〇〇卒業後、20〇〇年〇月～20〇〇年〇月まで株式会社○○に新卒入社し、新人研修を経て、〇○部に配属されました。そこでは、○○や○○のお客様に対して、○○を主に○○のような経験をしてきました。次に、20〇〇年〇月～20〇〇年〇月まで株式会社○○に入社し、その会社では、○○な仕事をしてきました。
今後は○○として成長し、貴社に貢献したいと考えております。

■職務経歴①

20〇〇年〇月～20〇〇年〇月 

株式会社○○○○

【事業内容】 ○○○○ 

【資本金】 ○○○○円 

【売上高】 ○○○○円 

【従業員数】 ○○○名 

	期間
	職務内容

	20〇〇年〇月～20〇〇年〇月 


	配属部署：
＜職務内容＞

○○職（○○年〇月～○○年〇月） 

○○職（○○年〇月～○○年〇月）

・

・

・

・

＜実績・成果＞

※営業職や技術職については、会社へもたらした利益がわかるように数字で記載 

※なければ削除

・

・

・

・

＜工夫した点＞

・

・

・




■職務経歴②
20〇〇年〇月～20〇〇年〇月 

株式会社○○○○

【事業内容】 ○○○○ 

【資本金】 ○○○○円 

【売上高】 ○○○○円 

【従業員数】 ○○○名 

	期間
	職務内容

	20〇〇年〇月～20〇〇年〇月 


	配属部署：
＜職務内容＞

○○職（○○年〇月～○○年〇月） 

○○職（○○年〇月～○○年〇月）

・

・

・

・

＜実績・成果＞

※営業職や技術職については、会社へもたらした利益がわかるように数字で記載 

※なければ削除

・

・

・

・

＜工夫した点＞

・

・

・




■保有資格

・○○（20XX年X月取得）

・○○（20XX年X月取得）

・○○（20XX年X月取得）

■PCスキル

Word、Excel、PowerPoint
■自己PR（3つくらい記載するとより良い）
＜例1＞

私の強みは○○と○○です。

今まで○○の仕事をしてきました。

そこでは○○のような力が必要だったと認識しています。そうした仕事をする中で、最大限のパフォーマンスを出すために、私の強みである○○と○○は、大いに役に立ったと自負しております。

その強みは、貴社でも役に立つと考えております。

精一杯努力し、貴社の一助となりたいと考えております。

何卒、よろしくお願いいたします。

---

＜例2＞

私の長所は、チャレンジ精神をもって多くの事に挑戦していけることです。

成果を出すためにできることを真剣に考え、行動に移すことができます。また常に前向きで、明るく周りと上手くコミュニケーションを取ることができます。

今後はこの性格を活かし、目的の達成のためにできることに愚直に取り組む姿勢を忘れず、仕事に励みたいと考えています。

貴社で多くの事を吸収し、いち早く戦力となり、貢献していきたいと思います。

何卒よろしくお願い申し上げます。

---

＜例3＞

前職ではスピード感あふれる職場の中、自発的に動くことの大切さを実感し、常に自ら課題を見つけ、解決していくという方法で仕事をしてきました。新規開拓営業のテレアポの際も事前にきっちりお客様企業の分析を行い、考えられる課題点をいくつかピックアップし、その上でご提案することでアポイント取得率が高くなりました。

営業経験はまだまだ浅いですが、お客様のことを理解しようとする姿勢・行動力、厳しい環境の中でのチャレンジ精神には自信があります。今後は自分の強みを活かしながら、より幅広い分野で経験を積み、自身の成長とともに会社の成長にも貢献したいと考えております。

これまで培ってきた営業スキルや長所を活かし、今後益々成長を続け、貴社に貢献して参ります。

何卒、よろしくお願いいたします。

以上
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