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　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　氏名　●●　●●
■職歴概要
大学時代に海外留学を経験し、新卒の就職活動では語学力を活かせる貿易関係の仕事を希望して▲▲▲に就職しました。

以来、約10年に亘り、東南アジアや中国のクライアントを中心に輸入貿易業務に携わり、さまざまな国・市場における商慣習や、ビジネススタイルを理解し、柔軟なコミュニケーションスタイルで対応することを学びました。

国際物流の流れをしっかり理解し、顧客を深く理解することに努め、顧客との信頼関係を築くことで、迅速・確実な物流を実行することに貢献してきました。
■職務経歴①　2006年4月～2011年4月
【社名】▲▲▲株式会社　【設立】1997年3月　【資本金】2億8,500万円　【従業員】180名

【事業内容】海運代理店、貿易代行　
	期間
	業務内容

	2006年4月

～

2011年4月
	第一営業部　輸入チーム

	
	◆輸入貿易担当













主な顧客
：
機械メーカー、電子部品メーカー、商社など　約35社
取扱商品
：
機械パーツ・電子部品・アパレル商品・雑貨等

通関件数
：
月間平均約150件
1) 通関書類受取・輸入申告書確認・搬入確認　→管轄税関への申告
2）配送手配 ; 陸揚げ後のトラック、コンテナ配送・デバン手配など

3) 顧客との折衝・在庫管理・出荷手配・請求書発送、クレームの一次対応


⇒メーカー、商社の数社からの通関依頼件数を2倍に増加



⇒入社2年目より、大手顧客担当を任される


	
	部長以下メンバー10名


■職務経歴②　2012年5月～現在
【社名】株式会社■■■■　【設立】1953年10月　【資本金】10億7,000万円　【従業員】320名

【事業内容】輸出入貨物取扱い、通関サービス、物流センター運営　
	期間
	業務内容

	2012年5月

～

現在
	貿易事業部

	
	◆輸入貿易担当





1）アライバルノーティス発行（海上運賃請求書作成）

2）中国、シンガポール、香港、その他海外との英語や中国語でのコレポン業務

　（現地への貨物の料金確認・トラブルの解決法確認など）

3）通関代理業務（インボイス、パッキングリストのチェック）

4）顧客、乙仲との折衝（貨物の詳細確認・納入日相談）

5）通関依頼案件の請求書作成、下払い確認、未入金顧客への連絡等

6）船積みスケジュール作成、見積書作成

7）クレーム対応、処理
◆輸出貿易担当


1）輸出用書類の作成、輸入書類の確認


2）中国、シンガポール、その他海外拠点との英語や中国語でのコレポン業務


3）通関会社との折衝


4）請求内容チェック、データ集計
主な顧客　：　機械メーカー、機械専門商社など　約30社

取扱商品　：　産業機械およびその部品、プラント機械部品、医療用器械など

◆その他

1) 外航船運行会社（ブローカー）とのスケジュール調整

2) 予算進捗管理システムによる実績管理、部門レポート作成

3) 新規クライアントとの契約内容に関する調整・確認

	
	課長以下メンバー9名


■使用可能ソフト

Microsoft Word：表の挿入、ワードアート・オートシェイプ
Excel：オートフィルタ、表・グラフ作成、ピボットテーブル、関数
PowerPoint：新規資料作成・修正、アニメーション設定、レイアウト図の作成

Access : クエリの作成、帳票フォーム作成
■自己ＰＲ
◎成長スピードの速さ
業務習得や遂行、成長スピードには自信があります。

その結果、1社目では同期の中で、一番早くリーダーになり、大手顧客のメイン担当として責任を全うしてきました。2社目では、入社6ヵ月後に輸入業務に加え一部顧客の輸出業務を担当するなど、業務範囲を拡げることができました。
指導して頂いた内容を、細かくメモを取ることは勿論、復習の意味を込め、また何かのタイミングで起こりうる引継ぎや新人が入社することも念頭に置き、資料作成をしていました。

会社全体で業務フローの作成指示が出た際に、わたくしの資料をベースとして社内公式書類作成されたことがあります。

◎効率と能動性
常に自ら営業担当とコミュニケーションをとるよう働きかけを行い、指示を受ける前に必要とされる対応を察知して能動的に
行動していました。

顧客および取引先との信頼関係を強化できるよう、緊急性や重要性、所要時間、海外との時差など、さまざまな要素を考慮し

業務の優先順位を判断して実行してきました。
今までの多くの立場、役割の方々とのビジネスを通じて習得した対人力や適応力を活かして、更なるスキルアップとキャリアアップのため自己研鑽を積んで参りたいと考えています。
以上

あまり、限定せずに簡潔に！
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