(購買／調達のサンプル)
職 務 経 歴 書
20xx年xx月xx日現在
氏名　○○ ○○
■職務経歴
	19xx年xx月～20xx年xx月　　株式会社○○○○○○

	事業内容：　○○○○◎○○○○●
売上高　：　xxx億円　　　従業員数：　x,xxx人　　　上場：　東証一部上場
	正社員
として勤務

	20xx年xx月～20xx年xx月　

	【物流企画】（約x年）
［商流］中国、フィリピンの工場から日本への輸入ならび海外への輸出を担当する
［商材］アイテム数xxx件、ＸＸＸ（例:半導体）
・物流戦略、物流システムの企画/改善業務
・物流オペレーションの改善
・物流拠点の統合、新規物流センターの立上げ
・予算、KPI管理
・在庫管理（フォーキャスト）
【貿易/物流実務】（約x年）
・受発注
・納期調整
・在庫管理
・L/C、B/L入手
・インボイスの作成
・通関手続き
【実績・取り組み】
物流会社・物流フローの見直しにより物流コストをxxx万円削減（前年比xxx％）
物流拠点の統合により、納品スピードを向上
物流品質をxx％向上し、ロス軽減する

	
	

	20xx年xx月～20xx年xx月　

	購買業務（約x年）
［取扱製品］ＸＸＸ、ＸＸＸ、ＸＸＸ　アイテム数xx件
［購買金額］xxx万円/月
［サプライヤー数］国内XX社、国外XX社（中国、米国　等）
・購買戦略の立案
・サプライヤー管理、評価（コスト、品質、納期、技術、財務状況）
・新規サプライヤー開拓（xx件/年間）
・納期調整
・購買システムの導入
・購買プロジェクト担当（グリーン調達、エコ、ビジネス企画）
［実績］
20xx年x月度　目標xxx万円に対して、xxx万円の実績（達成率xxx％）
20xx年x月度　目標xxx円に対して、xxx万円の実績（達成率xxx％）
20xx年x月度　目標xxx万円に対して、xxx万円の実績（達成率xxx％）
調達フローの改善によりリードタイムを3日間短縮する
	
	


■活かせる経験・知識・技術
英語：ビジネス利用経験x年、（会話xx割、メールxx割）
　　　会話力（ビジネスレベル）、読解力（ビジネスレベル）
中国語：ビジネス利用経験x年、（会話xx割、メールxx割）
　　　会話力（日常会話レベル）、読解力（ビジネスレベル）
業務経験：中国のサプライヤーと交渉
使用可能ソフト：ワード、エクセル（ピポットテーブル、V-Lookup、マクロ関数）、アクセス（初級）
以上
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