	
職務経歴書
20〇〇年4月1日
畑良 花子
■職務要約
派遣社員としてアウトバウンド業務を〇年間、契約社員で〇年間経験しました。電話では商品の説明を、わかりやすく簡潔にお伝えするよう努めました。また、お客様の年代によって話し方や声のトーンを変え、会話の内容も年代に沿った話題を出したところ、商品受注件数を月10件増加させることができました。

■職務経歴
	期間
	業務内容

	20〇〇年4月～20〇〇年3月
(在籍○年間)
	派遣会社：株式会社はたらこスタッフ
派遣先：はたらこ化粧品株式会社
雇用形態：派遣社員　職種：テレアポインター業務（従業員数100名※派遣含む）

【対応内容】商品の販売アポイント
【1日あたり対応件数】電話荷電：40件/1日、メール対応：10件/日
【主な顧客層】20前半～50代女性、価格帯：7,500～40,000円

【主な経験業務】
・電話対応(アウトバウンド業務)：商品の販売促進コール (コール数平均40件/日)
・クレーム対応(平均5件/日)
・顧客情報入力(平均50件/日)
・DM発送(平均150通/月)

【実績】
・20〇〇年○月　商品契約数50件を獲得、支店内2位(50名中)




	期間
	業務内容

	20〇〇年4月～現在
	勤務先：株式会社はたらこ薬品
事業内容：自社健康食品の販売
資本金：6000万円、売上高：2億円(20〇〇年)、従業員数：300名
雇用形態：契約社員　職種：テレアポインター

【対応内容】商品の販売促進コール
【1日あたり対応件数】電話荷電：30件/1日
【主な顧客層】50代～80代男女、価格帯：3,000円～20,000円

【主な経験業務】
・電話対応(アウトバウンド)：商品販売アポイントメント
・顧客情報入力(平均60件/日)
・クレーム対応(平均4件/日)
・DM発送(平均200通/月)

【マネジメント経験】
・チームリーダーとして5名のメンバーのKPI進捗を管理
・進捗が悪いメンバーのトーク内容を洗い出して注意点を伝える隔週面談の実施
・年間約30名の新入社員の研修を担当
・教育マニュアル整備と1週間の研修プランと研修後テストを策定

【実績】
・入社して〇年でチームリーダーへ昇格
・20〇〇年○月　商品契約数50件を獲得、営業所内1位(60名中)




■活かせる経験
・教育マニュアルや研修プラン、研修後テスト作成などによる人材育成面のフロー整備
・チームマネジメントで得たKPI進捗管理と、人を動かすコミュニケーション


■資格
・パソコン検定　2級　(20〇〇年〇月)
・普通自動車免許証　(20〇〇年〇月)
・マイクロソフト オフィス スペシャリスト（20〇〇年11月）取得予定

■PCスキル
・Word：ビジネス文書の作成や編集、保存、印刷ができる
・Excel：IF関数やピポッドテーブル、複合グラフの作成、データ集計
・PowerPoint：グラフやアニメーションを使用した資料作成

[bookmark: _GoBack]■自己PR
お客様のお時間を頂いている、ということを念頭に置き業務を行っておりました。商品の説明も年代に合わせて変えることはもちろん、おすすめする商品そのものも年代に合わせて提案しておりました。商品をただ提案するだけでなく、お客様の今のお悩みを伺いながらそれに沿った商品はどんなものがあるか、今お客様に必要な商品はどれかを考えながら、進めていました。お客様の信頼を声だけで得られなくてはならないので、お客様が不安に思われることがないよう、商品知識はしっかり頭に入れ、淀みのない説明に努めました。
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