〇〇〇年〇月〇日

職務経歴書
氏名：〇〇　〇〇

2010年4月　　株式会社　□□□インターナショナル　入社

　　　　　　　　【事業内容】婦人服・雑貨の企画製造卸販売

　　　　　　　　【資本金】2000万円　【従業員数】110名

　 「〇〇〇」○○路面店　配属　

店舗年間売上：3億円　予算達成率120％
スタッフ数：5名　
予算達成率：店舗単位で平均１０５％

　　　　　　　　個人売上：2012年度予算6000万円を6100万円で達成
主に婦人服販売（20代OLをターゲットにしたコンサバなテイスト）

顧客管理、ディスプレイ、商品管理

2013年4月　　「〇〇〇」○○百貨店に異動　

店舗年間売上：1億8千万円、予算達成率：個人単位で平均１１８％

　　　　　　　　上記業務に加え、在庫管理、月報の作成

　　　　　　　　

2015年4月　　 同店サブ店長に昇格

　　　　　　　　店舗予算2億円を2億500万円で達成
2016年4月　　「〇〇〇」○○百貨店に異動　店長に昇格　

　　　　　　　　販売業務に加え、在庫管理、顧客管理、クレーム処理、ＶＭＤ業務

　　　　　　　　スタッフ4名の指導、スケジュール管理、店舗及び個人予算の設定

　　　　　　　　展示会での店舗独自の商品展開立案、店舗と企画との折衝業務

　　　　　　　　2012年度　予算2億円　2億１千万円で達成
　　　　　　　　2013年度　予算2億１千万円　2億１千5百万円で達成
　　　　　　　　店舗別注商品（ジャケット：上代￥60000）を提案し、40着を完売
現在在職中
■セールスポイント
・売上達成のために計画的に行動することができます。（フェアの企画・実行）
2014年度のスーツフェアは自ら本社と交渉に実行しました。フェアの運営にあたっては顧客への連絡を徹底し必ず手書きのDMをメッセージ付で送っていました。
・6年間のマネージメント経験。年齢を気にせず、その人にあったマネージメントを実践してきました。表裏なく、平等に接し、良い点は褒めるということを徹底して行っていました。特にモチベーション管理に力を入れ、週1回のミーティングを設定し、プライベートも含め気軽に相談に乗れる雰囲気づくりを心がけました。販売成績だけでなく、雑務等も評価するようにし店舗運営への積極的な参加を促すように心がけています。

―――――――――――――――――――――――――――――――――――――
■職務経歴書作成のポイント
・大きなことから小さなことへ
会社の説明（事業内容、売上等）から自分の所属（部署構成、売上規模）、そして自分の担当する仕事（担当職務、売上）
・できるだけ具体的な表現を心がける
金額と達成率の記載、デザイン数、パターンの担当数や担当アイテム、生産着数・金額、またそれを達成するためにどのような取り組みをしたかまで書く。数字で表現することも大事です。
・セールスポイントで困ったら
よくセールスポイントや自己アピールがないという相談を頂きますが、みなさんしっかりお持ちです。業務で取り組んでいることを書いてみましょう。例えば、販売員の方で「サンキューレターなんか当たり前でわざわざ書けない」と言う方がいらっしゃいますが、そんなことはありません。当たり前のことを当たり前にする、それが何より仕事で大事なことです。またサンキューレターを出すという行為は同じでも他の人とは内容は違うはずです。その内容や工夫を伝えることがご自身のアピールにつながります。
・できるだけパソコンで作成する
この時代、パソコンスキルは当たり前になってきました。できるだけ職務経歴書はパソコンで作成し見栄えの良いものを心掛けましょう。
