東レエンタープライズ株式会社


職務経歴書

○○年○○月○○日現在

氏名：○○　○○
■株式会社○○○○○　（雇用形態：正社員）

　【事業内容】○○○○○○

	期間
	職務内容

	2006年4月
~
2008年3月
	【所属】○○部○○○課　【職種】秘書
・スケジュール管理、出張手配、旅費清算
・慶弔対応、名刺管理、会議室管理、議事録作成

	2008年4月

~

2011年3月
	【所属】○○○部○○課(異動)　【職種】総務事務
・社会保険手続き、年末調整

・給与計算、勤怠管理、異動者管理

・採用面接、合否連絡

【使用ソフト】Word、Excel、Access、PowerPoint、Notes


■株式会社◇◇◇◇◇　（雇用形態：派遣社員）

　【事業内容】◇◇◇◇◇

	期間
	職務内容

	2011年6月

~

現在に至る
	【所属】◇◇部◇◇◇課　【職種】貿易事務

・原材料受発注、三国間貿易、納期交渉・調整

・船積みスケジュール作成、輸入通関指示

・コレポン、伝票処理、L/C作成

【使用ソフト】Word、Excel、SAP

【英語】英文読解、メール対応、コレポン作成


【OAスキル】

Excel：表・グラフ作成、関数（IF、VLOOKUP）、ピボット

Word：表・図挿入

PowerPoint：図挿入、企画書作成

【自己PR】
※上記以外でPRしたいことがあれば補足して下さい。

（例：仕事を通じて学んだこと、身に付けたスキル、取得した資格、希望する職種の志望理由など）
以上

