＜目次＞
※ctrl+クリックで指定のページに飛びます。
◆履歴書のサンプル
◆職務経歴書のサンプル

法人向け営業
個人向け営業
その他職種
◆参考資料
	 eq \o\ad(履歴書,　　　　　　　　)
	2016年1月25日現在

	フリガナ
	
	印

	氏　　名
	
	

	生年月日
	年　　月　　日生（満　　歳）
	
	
男 ・女

	フリガナ
	
	電話

	現住所
	〒　－　　　

	市外局番（
	
	）

	
	
	-

	
	
	（　　　　　　方呼出）

	ふりがな
	
	電話

	連絡先

(上記以外に連絡を希望する場合のみ記入)
	〒   －     


	市外局番（
	
	）

	
	
	     -

	
	
	（　　　　　　方呼出）

	携帯電話
	－　　－　　
	E-mail
	


	年
	月
	学歴･職歴（各別にまとめて書く）

	
	
	学歴　　　　

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	　　　　　職歴　　　　　　　　　　

	
	
	

	
	
	　　

	
	
	　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


	 eq \o\ad(自己紹介書,　　　　　　　　)
	氏名
	

	年
	月
	免　許・資　格  な ど

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	その他特記すべき事項

	


	特技・趣味・得意科目等




	本人希望記入欄

（特に給料･職種･勤務時間･勤務地、その他の希望があれば記入）

	自宅の最寄り駅
	線 　　駅

	
	通勤時間
	　　　　　　　　　　分

	
	扶養家族(配偶者除く)
	　　　　　　　　　　人

	
	配偶者の有無
	有  ・  無

	
	配偶者の扶養義務
	有  ・  無


	採用側記入欄




法人営業のサンプル

職務経歴書
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　2016年●月●日現在　　
氏名：●●　●●
職務要約
大学卒業後、株式会社○○○○社に入社し約●年間法人営業の経験を積んできました。
中小企業から大企業まで幅広い対象に対し、課題解決を目的とした提案型のソリューション営業を行ってきました。特に、クライアントの現状とあるべき姿を把握し、そのギャップ＝課題と捉えることで、より本質的なソリューションの提案を心がけていました。
また、マネージャーとしてマネジメントも経験し、個人及びチームで目標達成をしています。

職務内容
■2001年04月～2005年12月

【会社名】●●株式会社　　　　　　　／雇用形態:正社員

【事業内容】●●●　　　　　【社員数】●●●名

	期間
	職務内容

	2001年04月

　　～

2003年03月
	【配属部署】第2営業部　　【職種】営業職

	
	【担当業務】法人営業

・新規顧客開拓（電話でのアポイント獲得、訪問、ヒアリング）

・既存顧客フォロー（現状の確認、新商品の提案）

・企画立案、提案、プレゼンテーション

・見積り作成

・納品手配、納品管理
【取引商品・サービス】●●●
【営業スタイル】新規●●％、既存●●％

【担当地域】東京23区

【担当顧客】●●●業界の中小企業　約30社

	
	【実績】

●●年：売上●●●万円（達成率●●●％）
●●年：売上●●●万円（達成率●●●％）

●●年：MVP受賞
【工夫した点】

※仕事をする中で工夫していたことや、実績を残すための成功プロセスなどについて記載してください。

お客様の採用背景やニーズをしっかりとヒアリングした上で、提案するのはもちろんのこと、自分なりの進捗管理シートをつくり、 案件を管理していました。自分や同僚の失敗事例をもとに各進捗で起こり得るハードルリストを作り、それをもとに事前にハードルを潰す、 若しくは確認していくことで成約までの効率化を図りました。


■　活かせる知識・技術

· Word：文字入力、図・グラフ挿入、段組、ラベル作成

· Excel：文字入力、集計、グラフ、関数（if、count等）、ピボットテーブル

· PowerPoint：文字入力、図版作成、アニメーション設定、マスタ管理
· 資格　
· 日商簿記2級（20xx年xx月）　　

· TOEIC 800点（20xx年xx月）
· 自己PR

〈ポイント〉
人事の方がひと目でみて要点がわかるように記載。また抽象的な表現ではなく、必ずエピソードも記載。

●周囲を巻き込んだチームプレーで最適な提案をする

お客様に対して最適な提案のためには、一人ではなく社内の関係者を巻き込むことを意識しています。○○の案件では、お客様のニーズに応えるために上司や関連部署に相談しながら企画書を作成し、顧客先にも同行してもらい、○万円の受注を獲得しました。

●顧客へのこまめなフォローによる関係構築力

お客様との関係を構築し、新たなニーズや課題を把握するために、納品後も月1度の電話・またはメールによるフォローを定期的に行っていました。そのフォローからリピート受注も月○件ありました。このリピート受注率は社内でも高く、顧客フォローに関する勉強会や後輩指導を社内でも行っていました。

●新人、後輩の教育・指導経験

育成トレーナーとして5名の社員の営業指導や新人教育にも携わりました。自身の成功、失敗体験を元にしたオリジナル資料での研修、同行営業、また朝夕日課のミーティングで、営業予定とフィードバックを欠かさず行うことで、チームの売上を前年度比120％に上げることができました。

個人向け営業のサンプル

職務経歴書
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　2016年●月●日現在　　
氏名：●●　●●
職務要約
大学卒業後、株式会社○○○○に入社し約●年間生命保険の個人営業を担当いたしました。
新人研修後、□□支部配属。OJTを経て生命保険の営業および営業職員の管理・育成等を担当しました。その後、△△支部に異動となり上記業務に加えて法人開拓で実績を残しました。20xx年x月より課長に昇進しメンバーのマネジメントも経験し、個人及びチームで目標達成をしています。
職務内容
■2001年04月～2005年12月

【会社名】●●株式会社　　　　　　　／雇用形態:正社員

【事業内容】●●●　　　　　【社員数】●●●名

	期間
	職務内容

	2001年04月

　　～

2003年03月
	【配属部署】第2営業部　　【職種】営業職

	
	【担当業務】個人営業

・ 担当企業25社に出向き、個人保険の販売・保全
・見積書、提案書の作成、契約、保険金請求など諸手続きの書類の準備や申請

・顧客情報の管理（保険年齢や就職、結婚、出産、定年などにかかわる情報の整理と確認）

・チーム員への指導と顧客先訪問の同行

・新人研修、チームミーティングの企画と進行
・自社製品売上向上に向けてキャンペーン企画を推進

【取引商品・サービス】　生命保険（生命保険、医療保険、変額保険など全般）

【営業スタイル】新規●●％、既存●●％

【担当地域】東京23区

【担当顧客】●●業界・●●業界の中小企業　約30社

	
	【実績】

●●年：売上●●●万円（達成率●●●％）
●●年：売上●●●万円（達成率●●●％）

●●年：MVP受賞
【工夫した点】

※仕事をする中で工夫していたことや、実績を残すための成功プロセスなどについて記載してください。

お客様の採用背景やニーズをしっかりとヒアリングした上で、提案するのはもちろんのこと、自分なりの進捗管理シートをつくり、 案件を管理していました。自分や同僚の失敗事例をもとに各進捗で起こり得るハードルリストを作り、それをもとに事前にハードルを潰す、 若しくは確認していくことで成約までの効率化を図りました。



■　活かせる知識・技術

· Word：文字入力、図・グラフ挿入、段組、ラベル作成

· Excel：文字入力、集計、グラフ、関数（if、count等）、ピボットテーブル

· PowerPoint：文字入力、図版作成、アニメーション設定、マスタ管理
· 資格　
· 生命保険協会一般課程資格（20xx年xx月）
· 生命保険専門課程試験合格（20xx年xx月）
· 日本FP協会認定AFP資格（20xx年xx月）
· 生命保険変額保険販売資格試験合格（20xx年xx月）
· TOEIC 800点（20xx年xx月）
· 自己PR

〈ポイント〉
人事の方がひと目でみて要点がわかるように記載。また抽象的な表現ではなく、必ずエピソードも記載。
●お客さまのニーズをつかむ営業力

定期的なお客さま訪問やちょっとした会話で得られた情報を個人カルテに反映させ、常に最新情報を基に、その時のお客さまのニーズに沿った、的を絞った提案をしてきました。このような地道な営業活動が長い付き合いと信頼につながり、個人売上予算100％以上達成を、過去○年間維持しています。

●XXについての知識と自己啓発

お客さまのご相談内容に合わせてライフプランを一緒に作り上げ、そのライフプランのための最適な保障を提案できる商品知識を身に付けています。複雑な保険商品について分かりやすく説明したり、お客さまの疑問には丁寧にお答えして、納得していただいたうえでご契約をいただくようにしました。生命保険だけでなく、貯蓄計画、相続や税金の相談もお客さまから受ける機会が増え、その都度勉強しながらアドバイスさせていただいていますが、お客さまから感謝の言葉をいただくと、大きな励みとなります。トータルなコンサルティングができるよう、2級FP技能士の資格を取得し、現在1級FP技能士を目指しています。

●新人、後輩の教育・指導経験

育成トレーナーとして5名の社員の営業指導や新人教育にも携わりました。自身の成功、失敗体験を元にしたオリジナル資料での研修、同行営業、また朝夕日課のミーティングで、営業予定とフィードバックを欠かさず行うことで、チームの売上を前年度比120％に上げることができました。

その他のサンプル

職務経歴書
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　2016年1月15日現在　　
氏名：●●　●●
職務要約
ビースタ食品株式会社にて営業5名のアシスタントとして従事。営業アシスタント6名のリーダーとしてマネジメントを行う中、営業部に貢献できるよう売上ＵＰやコスト削減を意識し業務改善を行う。2社目の株式会社スタイルマーケティングでは、管理部での経理主任として従事。経理業務は3名で担当していたが、その他管理部長の補佐役も担っていた。

職務内容
■2001年04月～2005年12月

【会社名】ビースタ食品株式会社　　　　　　　　／雇用形態:正社員

【事業内容】めん類、菓子類、冷凍食品等の製造及び卸　【社員数】500名

	期間
	職務内容

	2001年04月

　　～

2003年03月
	【配属部署】第2営業部　　【職種】営業事務

	
	【業務内容】

受発注（メール・電話）、在庫管理（サンプル含む）、納期調整・交渉、見積書作成、契約書作成、納品書作成、売掛金管理、請求書作成、入金確認補助、提案資料作成、顧客データ管理、売上実績集計、営業スケジュール管理、セミナー運営（会場設営・撤去、受付、等

	
	【経験・実績例】

・営業3名のアシスタントとして、営業及び取引先企業の状況を客観的に把握し、営業が活動しやすいように臨機応変に行動した。

・倉庫内にある顧客資料を探す作業が週3回2時間発生していた。顧客資料100冊分をPDF化し、フォルダわけすることで、営業や営業アシスタントが資料を探しに行く工数を省くことができ、即座に情報を収集することができた。

	2003年04月

　～

2005年12月
	【配属部署】第2営業部　　【職種】営業事務（リーダー）

	
	【業務内容】

・受発注（メール・電話）、在庫管理（サンプル含む）、納期調整・交渉、見積書作成、契約書作成、納品書作成、売掛金管理、請求書作成、入金確認補助、提案資料作成、顧客データ管理、売上実績集計、営業スケジュール管理等

・派遣社員管理、問合対応、データ入力、ファイリング、クレーム対応、来客対応、電話応対等

	
	【経験・実績例】

・派遣スタッフ含む営業事務6名のリーダー。また、プロジェクトリーダーとして在庫管理システム改善をシステム開発室と一緒に推進。

・10年前から使用されていた在庫管理システムを改善。必要事項を明確化し、レイアウト（色・線・文字の大きさ）も一掃。誰がみても一目でわかる管理システムにすることで過剰発注を防ぎ、二重在庫を減らすように心がけた。結果、在庫数・発注コスト月間100万円の削減、問合せ含む作業時間を月間40時間削減した。


■2005年04月～20xx年xx末退職予定　
【会社名】株式会社スタイルマーケティング  　　／雇用形態:派遣　派遣元：㈱ビー・スタイル

【事業内容】WEBマーケティング事業　　　　【社員数】30名

	期間
	職務内容

	2005年04月

　　～

20xx年xx月末退職予定
	【配属部署】管理部　　【職種】経理事務（主任）

	
	【業務内容】

・月次・年次決算、小口現金管理、銀行預金管理、売掛・買掛金管理、予算管理、見積書、請求書、売上データ抽出・分析・管理等

・給与計算（社員以外のアルバイト100名分含む）、社員勤怠管理等

・来客対応（主に法人顧客担当）、電話対応（クレーム一次受け、他部署対応、簡単なOA 機器使用方法の問い合わせ等

	
	【経験・実績】

・見積書や請求書類の作成が数十ページに及ぶこともあり、業務スピードと正確性が非常に求められた。主にテンキーを使用した入力になるが、会社で掲げていたミス率0.2％の目標を0.03％でとどめることができた。

・給与計算業務を月初めに行うが、他の業務と同時進行になるため繁忙期となる。冷静かつ客観的に状況を把握し、必要に応じて役割を変える。時には、人員と業務の配分を考え、他部署へ依頼。業務が滞ることのないよう確実に遂行した。

・誰が何をどこまで行っているか等、進行状況確認がオペレーションを運用するにあたってチームワークが不可欠。日々の確認の他、週1回定例ミーティングを設けることで、課題・疑問を出し合いその場で解決できるように望んだ。その際に工夫したのが、「話しを受け入れ、意見が出しやすい環境を作る」ということ。結果、オペレーションに対してチーム全員の意識が変わり生産性が高まった。


■　活かせる知識・技術

· Word：文字入力、図・グラフ挿入、段組、ラベル作成

· Excel：文字入力、集計、グラフ、関数（if、count等）、ピボットテーブル

· PowerPoint：文字入力、図版作成、アニメーション設定、マスタ管理

· 会計ソフト：弥生会計

· 資格

· 秘書技能検定試験2級（19xx年xx月）　

· 日商簿記2級（20xx年xx月）　　

· TOEIC 700点（20xx年xx月）

· 自己啓発　

· ●●社開催キャリアアップセミナー受講

· 自己PR
参考資料
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写真を張る位置





写真を貼る必要がある場合





１縦 36～40mm


  横 24～30mm


2 本人単身胸から上


3 裏面記名の上、のりづけ


4半年以内のもの
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