××年□月○○日現在
職務経歴書
氏名：サンプル　太郎
■職歴要約

■自己ＰＲ

■職務経歴

	2005年4月～2008年5月　株式会社サンプルテレコム

　　　　※メーカーか商社サービス業という業態や企業規模によって、営業のスタイルは異なって

きます。所属企業をイメージしてもらうため、必ず会社概要を記載してください。
　●担当業務

　　　※時系列で簡単に所属部署や職歴を記載してください。
●担当商材：
　　　※商品の種類や単価などを記載してください。
●担当顧客：
　　　※個人か法人か、法人であれば企業規模や窓口部署・業界について記載。
　　　　中心となる顧客群があれば、それも記載してください。

●営業手法：
　　　※新規営業が中心か、ルートセールスが中心か、
　　　　また、営業手法に関して記載してください。
●実績　　：
※売上高や予算達成率、順位など数字で表せる実績を記載してください。成功した大型提案

などがあれば、具体的にそれを表記することで、イメージが湧きやすい書類となります。
　　　※マネジメントは“売上をあげた”ことだけでは評価はされません。数字の管理能力、そして、売上をあげるためのポイントを他人（部下）に説明できることが求められます。何名程度の部下をどう指導したのか。部下に実績をあげさせるために具体的にどのようなことをしたのか。その部下の実績がどうなったのかを記載することでリーダーとしての力をアピールすることができます。
　※退職理由

　　　退職理由は面接において必ず聞かれる項目となります。

　　　書類の段階で簡潔に説明しておけるようであれば、記載をしてしまいましょう。




■保有資格
普通自動車免許（19XX年）

■PCスキル
word／excel／powerpoint

　　※法人営業の場合には、企画書の作成が一つのスキルとして評価されます。また、マネジメントに

おいては数値管理が発生しますので、excelに関する基本的なスキルも求められます。
以上

事業概要：IP電話サービスの販売　


創業　　：1994年		資本金：5000万円


従業員数：120名		　　　　売上　：12億3000万円（2007年）





自分の経歴・キャリアを簡潔に説明した上で、


実績に関してアピールすると、評価の高い職務経歴書となります。








自分の経歴・キャリアのうち、スキルや実績を中心に記載。


管理職の場合には、「チームで数字をあげる」ことが最も重視をされますので、


マネジメントに関する実績やスタンスについても記載するようにしてください。











