職　務　経　歴　書

○年○月○日現在
穴吹　栗江（あなぶき　くりえ）

＜略歴＞

短大卒業後、○○工業株式会社に入社し、設計課に配属。部署内事務全般他、図面作成を担当しておりました。その後○○○○リビング株式会社に入社し、インテリアコーディネーターとしてショールーム内における商品説明、プラン提案、見積図面の作成や顧客管理、受発注業務など幅広く従事致しました。お客様の様々なご要望を素早く汲み取り、分かりやすい説明、提案ができるよう心がけておりました。現在は○○○株式会社にて受付事務に従事しております。
＜職務経歴＞

○○工業株式会社　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　○年○月－○年○月

事業内容　　　情報機器、通信機器の製造販売　従業員数○名
○年○月　 　　設計課配属
一般事務として勤務
電話対応、来客対応、ファイリング業務、社内外文書作成、旅費精算、
見積書作成、図面作成
※使用ソフト　Auto-CAD、Excel、Word
○年○月　　　　○○工業株式会社　退社

○○○○リビング株式会社　　　　　　　　　　         　　　　○年○月－○年○月

事業内容　　　住宅設備機器の製造販売　従業員数○名
○年○月　　　　○○ショールーム配属
ショールーム内にてインテリアコーディネーターとして勤務

商品説明、プラン提案、見積及び図面の作成　顧客管理、受発注業務、
電話対応、来客対応、ファイリング業務

※使用ソフト　オリジナルCAD、Excel、Word、FileMaker
○年○月　　　　○○リビング株式会社　退社
○○株式会社（株式会社クリエアナブキから派遣）　　　　　　　　　　○年○月－現在

事業内容　　　不動産の販売、販売受託　従業員数○名

○年○月　　　　○○店配属

　　　　　　　　電話対応、来客対応、ファイリング業務、社内外書類作成、提案書作成、
社内事務処理

※使用ソフト　Excel、Word、PowerPoint
＜資格・技能＞

○年○月　　　　普通自動車第一種免許取得　

○年○月        Microsoft Office Specialist Excel2000スペシャリスト取得
○年○月　　　　インテリアコーディネーター

○年○月　　　　TOEIC　700点

＜使用可能なソフト＞
Excel、Word、PowerPoint、FileMaker
※具体的に可能な操作方法を明記する場合

内容例　Excel ：表作成、簡単な計算式・条件式、グラフ作成

Word ：基本文書作成、テキストボックス・図挿入

PowerPoint ：基本操作、データ挿入、グラフ作成、アニメーション効果

＜自己PR＞

内容例　※希望職種に活かすことができるこれまでの経験、スキル。
　　　　※希望職種に就くために学んでいること。
　　　　※仕事への取組み姿勢、応募する仕事への志望動機及び意欲　など

　　　　（５～６行程度で）

＜学歴＞

　○○短期大学　○○学部　○○学科卒業

以　　上

年号はすべて西暦で記入











