
職務経歴書 

令和○年○月○日 

 

 

【職務経歴の概要】 

私は大学卒業後、８年の職務経験があります。主に携わってきましたサービス業において、お客様のニー

ズに応えるためのコミュニケーション能力を身に着けることができたと考えています。今後は、これま

での経験を活かし、幅広い年齢層との橋渡し役として世の中の役に立ちたいと考えています。 

 

【職務経歴一覧】 

勤務先 期間 職務内容 勤務地 

○○株式会社 

平成○年○月～ 

平成○年○月 

（○年○ヶ月） 

商品企画、売上・利益管理、顧客管理、衛

生管理、シフト管理に従事 
札幌市 

 

   

 

   

 

【保有資格】 

コンピュータサービス技能評価試験 ワープロ部門２級 

➢ ワープロソフトの実技を中心とする操作能力を試す、実務を想定した試験 

コンピュータサービス技能評価試験 ワープロ部門 

➢ ワープロソフトの実技を中心とする操作能力を試す、実務を想定した試験 

簿記初級 

➢ 簿記の基本原理および日常業務のおける実践的な簿記の知識の習得に資するための試験 

IT パスポート 

➢ IT を正しく理解し、業務における効果的な IT の活用に関する基礎的な知識が証明できる国家試験 

 

  



【パソコンスキル】 

オフィスソフト 

Word 

１分当たり 100 字程度の入力が可能 

基本的なビジネス文書および画像を使用したチラシ等の

作成が可能 

Excel 

 

グラフィックソフト 

Photoshop 

 

Illustrator 

 

 

【自己 PR】 

年齢層を選ばないコミュニケーションスキル  

 

 

 

クレーム処理で培った問題解決能力  

 

 

 

旺盛な好奇心とチャレンジ精神  

 

 

 

 


