職 務 経 歴 書
20xx年xx月xx日現在
氏名　○○ ○○
■職務要約
入社後約x年間は、スタッフとして来校者への入学の案内・継続契約の案内を主に任されておりました。そこでは、顧客との折衝力・信頼構築力を身につけることが出来ました。
その後現在に至るまでの約×年間は、拠点責任者として複数校の管理・運営に従事しております。そこでは、業績の管理、メンバーの育成を通し、マネジメント力を身につけることが出来ました。
■職務経歴
	20XX年4月～20XX年X月　　株式会社○○○○○○

	事業内容：
資本金：　xxx円　　　従業員数：　x,xxx人　　　上場：未上場
	正社員
として勤務

	期間
	職務内容

	2006年4月
～2009年3月

	【配属部署】
・○○部　○○課配属　○○職として配属
・部署人数：XX名

【業務内容】
・担当顧客数：XXX
・取り扱い商材：○○
・○○業務
・○○業務

＜工夫・成果＞
意識して取り組んでいたことなど

【実績】
・毎月○件の商談実績　アポ率○％
・○○の業務効率化に貢献

▼退職理由：



	20XX年X月～20XX年X月　　株式会社○○○○○○

	事業内容：
資本金：　xxx円　　　　従業員数：　x,xxx人　　　上場：未上場
	正社員
として勤務

	期間
	職務内容

	20XX年X月
～20XX年X月
	【配属部署】
・○○営業所　○○課配属　○○職として配属
・部署人数：XX名

【業務内容】
・○○業務
・○○業務
・月間○件の○○を対応

＜工夫・成果＞
意識して取り組んでいたことなど

【実績】
・○○の業務効率化に貢献

▼退職理由：



■PCスキル

■保有資格

■自己ＰＲあまり、限定せずに簡潔に！

【1】 顧客ニーズのヒアリング、掘り下げから各ニーズに合わせた提案を競合他社との比較をしながら、行うことができます。また、さまざまな世代の顧客に対し、購入意思決定までのストーリー展開を組み立てることが出来ます。
【2】 在籍生徒からの信頼を維持し、顧客満足を獲得するための柔軟な対応と提案、こちらの出来ること、出来ないことを伝え、納
得して頂く術を持っております。
【3】 トラブル等による顧客のクレームに対し、誠意を持って対応することで問題を解決する経験を多く積んでおります。
【4】 マネジメント経験から人を育てる喜びを学びました。身に付けたスキルをわかりやすく教え、できるまで練習にて落とし込
　　み、結果を出す経験を積んできました。今後のキャリア形成に大きく役立てることができると考えております。
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