○○○○年○○月○○日

職務経歴書

氏名：転職　太郎

○○○○年○○月～○○○○年○○月　○○販売株式会社

事業内容：OA機器の販売・リース

資本金：○億円　　売上高：○○億円（○○○○年度）　　従業員数：○○名

○○○○年○○月　○○販売株式会社入社　　新入社員研修
○○○○年○○月　総務部総務課に配属
　　　　　　　　　【主たる業務】
　　　　　　　　　　・車両管理、備品の購入手配、リース管理　
　　　　　　　　　　・就業規則等の見直し、新規提案
　　　　　　　　　　・福利厚生に関する業務　
　　　　　　　　　　・契約書類の管理、改善
　　　　　　　　　　・会議議事録の作成
　　　　　　　　　　・その他全般の制度の見直し、企画等にも携わってきました。
○○○○年○○月　同社退職予定　
【セールスポイント】
・客観的に物事を見ることができる　　・経費に対する意識を常に持つことができる
・コミュニケーション能力

【資格】

・普通自動車第一種免許  （○○○○年○○月）

・TOEIC　○○○点　   （○○○○年○○月）

【パソコンスキル】

Word、Excel、Access（各3年間使用）

【自己アピール】

常に前向きに考え、解決することを意識しています。会社発展の為に営業が外から売上で会社を支えるならば、内側から会社を支えて行き、より良い方向に改善していこうという意識で業務に取り組んでおります。保守的ではなく、積極的な業務で御社のお力になろうと思います。
