職　務　経　歴　書

200×年×月×日現在

氏名　○○　○○

E-mail:abcdef@efght.co.jp
TEL:090-0000-0000

■自己ＰＲ

　海外の人と接することが好きで、貿易実務をライフワークにしています。趣味で各国の語学も勉強し、電話の挨拶程度であればドイツ語、韓国語、中国語、フランス語での対応が可能です。英語による電話、文書の読み書きはほぼ問題なく対応できます。

· 職務経歴

199×年×月×××株式会社入社××輸出課配属
 [事業内容]商社　[資本金]×億円　[従業員数]××名　[年商]××億円　[雇用形態]正社員

· 見積書作成

· 船積手配

· Ｌ／Ｃ買取申請

· 許可証申請管理

200×年×月株式会社××入社海外営業部配属

[事業内容]メーカー　[資本金]×億円　[従業員数]××名　[年商]××億円　[雇用形態]正社員

貿易事務担当

· 船積み書類の作成

· 買取書類の作成

· 海上運賃の支払い

· 工場などとの船積み調整

· 乙仲との調整業務

■パソコンスキル

Word、Excel、PowerPoint

■保有資格

199×年×月　普通自動車免許取得

199×年×月　TOEIC835点

199×年×月　通関士取得

200×年×月　ドイツ語検定４級







