職務経歴書（貿易事務のサンプル）
20××年×月×日現在

氏名:○○　○○
職務要約/実績　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　                        　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　


大学卒業後、加工食品メーカーに入社し、貿易事務（輸入）として×年間勤務しました。

取引が滞ると大きな損失になってしまうことや、相手国の商習慣や手続きによって手順が異なるなど、

責任と業務の中で気をつけるべき点を意識しながら業務に打ち込んできました。

業務柄、社内外との調整・交渉を円滑にするコミュニケーション能力と、協調性・交渉力を養うことができたと感じるほか、納期というプレッシャーを楽しむことで、気配りと正確さ・スピード対応を学びました。

職務経歴　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　                       　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

貿易事務 業務
:通算×年経験

購買事務 業務
:通算×年経験
20××年×月～20××年×月　株式会社○○　（在籍期間：×年×カ月）
上場区分:東証一部　従業員数:××名　資本金:×億×万円　売上高:×億×万円

事業内容:○○

業種：○○

担当業務
■輸出業務
· 輸出契約

· ＬＣ入手
· 船腹手配・保険付
· ＩＮＶＯＩＣＥの作成
· 輸出通関手続き
· 船積手続き/ＢＬ入手
· 手形振出
· 手形代金回収

■輸入業務
· 輸入契約
· ＬＣ開設/発行依頼
· ＬＣ開設
· 貨物船積
· 船積書類・手形送付
· 手形代金支払
· ＬＣ開設銀行が輸入者に船積書類を渡す
· 輸入通関手続
· 貨物の引き取り

· デリバリー

■受発注業務

· 受発注

· 納期管理

· 在庫管理

· 請求書発行

■その他

· 担当エリア/国

· マネジメント経験(×名)
· SAP使用経験の有無

· 3国間貿易経験の有無

資格取得/語学力　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　


資格：日商簿記（×級）、普通自動車運転免許
語学力：

英語…電話の取り次ぎ、電話による各種指示、社内の文書読解、社内メール、
日常会話に使用/ビジネス使用　通算×年、TOEIC（R）テスト×点

使用可能ソフト：

Word…社内向け文書の作成、顧客向けの各種資料の作成に使用

（表の挿入、ワードアート・オートシェイプの挿入、段組、差込印刷）

Excel…月次報告書用の各種集計、日報とりまとめ、週報作成に使用

（オートフィルタ、グラフの作成、ピボットテーブル、V-Lookup、マクロ、2軸グラフ、
別シートとのデータ共有など）

PowerPoint…スタッフ向け勉強会の資料作成に使用

（既存資料修正、新規資料作成、アニメーション設定、レイアウト図の作成）

Access…顧客データの管理に使用

（データベースへの入力・修正、クエリ設定、データのエクスポート、
データベースの新規作成）
自己PR　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　


【業務改善】

日々の業務をマニュアル化し、誰でも早い段階から高い水準で業務が進められるように変えました。合わせて業務改善にも取り組み、当初はベテランが行っていた業務を、2年目の1人で担当できるようにすることができました。

【後輩の育成】

×人の新人を育成しました。基礎的なビジネスマナー、社内外で気をつけること、仕事上のスタンスなど二人三脚で教え、上司からも「安心して任せられる」との言葉を受けることができました。

【調整能力】
荷主からの緊急対応依頼も多く、常にバッファを持たせた予定を組み、飛び込みの仕事があっても問題がない体制を整えました。また顧客に常に中間報告をして問い合わせを減らし、こちらからのお願いも聞いてもらいやすい関係性をつくりました。


自作のカレンダー/タスク表で飛び込みの仕事でも高いクオリティの業務を行えるようにする

納期がある仕事のため、常に締め切りとの勝負でしたが、自作のカレンダーとタスク表を作り、少しでも前倒しできる業務は早めに片づけられるように工夫を重ねていました。常にオーダー変更が起こるような環境だったため、事前にバッファを持った予定を立てることで、急ぎの仕事でも高いクオリティの業務につなげることができ、お客様からも感謝されることがありました。

優先順位の意識

万一、手続きにミスがあると莫大な損失になりかねないので、並行しているさまざまな手続き処理に的確に優先順位をつけ、部署内でも共有していました。優先度の高いものは残業してでも工程通りに完了させるのはもちろん、できるだけ余裕をもって進めるようにして、その分ダブルチェックを心がけました。
相手の立場に立つことで、無理なお願いが通じる関係性を構築する

日々の顧客対応では、相手の立場に立つことを大切にしてきました。連絡をただ待つだけでは荷主も不安と考え、中間報告を欠かさないほか、どのような回答・資料が必要とされているか考えることで、お客さまとの関係性を良好なものにできました。

問い合わせが発生したときは、回答メールに加えて、前後のスケジュールが分かるようにまとめておいたExcelファイルを添付することで、お客さまが先の状況の予測がつくように工夫をしました。

おかげで「○○さんの仕事は安心できる」と言っていただき、緊急のときには、こちらのお願いも聞いていただける関係性をつくることができました。

貿易実務検定の取得
今の業務はOJTで覚え、分からないことは部署内で遠慮なく聞ける環境にありますが、体系的な知識を身につけたいという思いから独自でスクールに通い、貿易実務×級を取得しました。これによって、自分の担当している業務をより深く理解できるようになりました。今後は×級の取得を目指しています。

その他特記事項　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

以上
【作成上のポイント】


これまでの経験を3～5行程度でまとめ、特に心がけてきたことや実績などをつけ加えましょう。





【作成のポイント】①商社②メーカー③船会社　など





【参考：貿易事務で歓迎される姿勢】


輸入/輸出業務全般について


輸出と輸入は業務内容が異なり、また相手国によっても手続きや適用される法律が異なるため「担当エリア/国」、「担当業務」を詳細に記載しましょう。また納期と現地時間を意識しながらの仕事になるため「スピード感」「正確さ」「段取り能力」が問われる仕事でもあります。緊急対応的に荷物を間に合わせる必要が発生することも多く「柔軟性」「ストレス耐性」も評価の対象となります。


営業アシスタント業務について


国内外クライアントとの調整業務 価格・数量・納期・所属などの調整、英語でのコレポン（電話・メール）がメーン。貿易の事務手続きというよりは、契約内容を詰めるためのクライアントとの調整業務がメーンになるため、英語力は読み書きより「会話力」が重要とされます。調整が多く発生するため、営業のフォローやクライアントとの調整業務を円滑に進めることのできる「コミュニケーション力」「折衝力」がある方が歓迎されます。


船積書類作成について


貿易契約締結後の船積書類作成業務がメーンになるため、会話よりも読み書きのスキルが重要視されます。税関への申請書類や銀行への持ち込み書類などを作成することから、書類の内容で一文字でも違うと取引ができなくなることもあり「正確さ」「スピード感」のある方が望まれます。





【文章の場合】





【個条書きの場合】





【作成上のポイント】


該当する項目を残し、経験していない項目は削除してください。複数社経験している場合は、同じ要領で繰り返し書いてください。各項目について、どれだけの量・スピード・幅で業務を担当していたかをつけ加えられればベターです。


貿易事務に限らず、一般事務・営業事務も併願される場合は、一般事務・営業事務用のサンプルもご参照ください。貿易事務は受発注も担うことがあり、場合によっては営業事務としてアピールすることも可能です。








【作成上のアドバイス】


網羅的に記載しましょう。「仕事の中でどのような使い方をしていたか」+「使える関数などスキルの詳細」をセットで記載しましょう。特に語学力やＰＣスキルは具体的に書くことが大切です。








【作成上のアドバイス】


業務改善などの実績に限らず、身についた能力や心がけてきたことなど定性的なことでもかまいません。一つだけでなく、いくつかの事例を記載できればベストです。


個条書きでも、文章でもどちらでもかまいません。個条書きの場合は、アピールポイントに加えて、なぜそうアピールできるのかが伝わる具体的なエピソードを添えることを意識しましょう。


職種ごとに評価されるポイントは異なります。「応募職種では何が求められるのか」を意識して書くことが非常に大切です。





【作成上のアドバイス】


選考上、マイナスになりそうな点や懸念として感じられそうな点があれば事情説明をしまししょう。


例：	短期間で離職してしまっているケース


長期間の離職期間が生じてしまっているケース


大学を卒業後、×年までの期間は公認会計士資格取得のため専門学校に通いながらアルバイトし生計を立てておりました。








【作成上のポイント】


複数社での経験がある場合は、経験年数を合算することで経験がアピールできます。





【作成上のアドバイス】


最近は輸出国、輸入国の2国間だけでなく、間にもう1つ国を挟む3国間貿易も増えており、専門知識のある方の評価は高くなっています。
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