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■職務要約 

セコム株式会社に 2015 年 5 月より入社し、営業サポート（営業事務）として約 7 年間従事してまいりま

した。主な担当業務は、前線で活躍する営業チーム（3名～5名）のサポートです。 

大口顧客の窓口担当、受発注業務や問い合わせ対応のほか、見積書や契約書といった書類作成、

rapid（ラピッド）を使用した図面作成、来客対応、備品管理など営業チームをサポートする業務を幅広

く担当してまいりました。 

営業員が新規で契約を取った後の発注依頼については、私が一括して受けて対応をしていました。商

品についての知識を深めて営業員に代わって説明をし、時には新商品の提案をすることもあり、営業

員とお客さま双方から感謝されることもありました。 

また、同じ部署の営業事務メンバーと積極的に情報交換をし、共通フォーマットを作成して事務処理を

標準化するなど、日々効率を上げることに貢献してきました。 

会社の売り上げを支える営業という重要な部門に携わることへの責任感と、日々工夫し続ける根気強さ

を今後も活かしていきたいと思います。 

 

株式会社コロンビアスポーツウェアジャパンに 2022 年 7 月より入社し販売職として約 3 カ月間従事し

てまいりました。主な担当業務は、接客・販売・商品管理・店舗レイアウトです。 

お客様のお買い物サポートの際はただ商品を販売するのではなく、会話の中からヒントを得て、お困り

事やお悩みを一緒に解決・提案を行い、お買い物だけでは終わらず、ご来店いただくことに価値が生

まれるようにサポートしてまいりました。 

また、前職（セコム）で培った社内間サポート業務の経験も活かし、商品管理や備品管理を円滑に手配

し、働きやすい環境づくりにも貢献致しました。 

入社後 1 カ月で店舗内従業員 8 人中、売上 1 位の実績を獲得し新人賞を受賞。その後在籍期間中

は売上 1位を獲得し続けてまいりました。 

誰かのために役に立つことに喜びを感じ、親身になって寄り添いながら人々を支えることができる行動

力を今後も活かしていきたいと思います。 

 

■職務経歴 

□2015年 5 月～2022 年 3月 セコム 株式会社 

 ◆事業内容：警備・清掃 警備・清掃 

 ◆資本金：664億円 売上高：3,951億 8,100万円 従業員数：16279名 

期間 業務内容 

2015年 5月 

～ 

2022年 3月 

【雇用形態】正社員  

【担当業務】営業サポート（営業事務） 

■2015年 5月～2018年 10月 

［配属］西関東本部 埼玉統轄支社 

［事業所規模］40名（統轄支社長含）［エリア］さいたま市大宮区・北区・中央区 

［取扱商品］機械警備を中心として、防災事業、メディカル事業、保険事業 

［担当業務］ 

・大口顧客 10件窓口担当 

・受発注業務 

・見積書、図面、契約書の作成（1日平均 3件対応） 

・納期管理 

・売上管理 

・顧客データ管理 

・問い合わせ対応（メール・電話） 

・各種データ入力作業 

 

■2018年 11月～2021年 7月 

［配属］西関東本部 上尾支社 

［事業所規模］20名（支社長含）［エリア］さいたま市北区・上尾市・蓮田市・伊奈町 

［取扱商品］機械警備を中心として、防災事業、メディカル事業、保険事業 



［担当業務］ 

・大口顧客 3件窓口担当 

・受発注業務 

・見積書、図面、契約書の作成（1日平均 5件対応） 

・納期管理 

・売上管理 

・顧客データ管理 

・問い合わせ対応（メール・電話） 

・各種データ入力作業 

 

 

 

2021年 7月～2022年 3月 

［配属］西関東本部 草加支社 

［事業所規模］20名（支社長含）［エリア］草加市・八潮市 

［取扱商品］機械警備を中心として、防災事業、メディカル事業、保険事業 

［担当業務］ 

・大口顧客 4件窓口担当 

・受発注業務 

・見積書、図面、契約書の作成（1日平均 4件対応） 

・納期管理 

・売上管理 

・顧客データ管理 

・問い合わせ対応（メール・電話） 

・各種データ入力作業 

 

 

 

 

■職務経歴 

□2022年 7 月～2022 年 10月 株式会社 コロンビアスポーツウェアジャパン 

 ◆事業内容：スポーツ・レジャー用品 

 ◆資本金：6000万円 売上高：28億アメリカ合衆国ドル 従業員数：650名 

期間 業務内容 

2022年 7月 

～ 

2022年 

10月 

【雇用形態】契約社員  

【担当業務】販売職 

■2022年 7月～2022年 10月 

［配属］コクーンシティ店 

［事業所規模］8名 

［取扱商品］機械警備を中心として、防災事業、メディカル事業、保険事業 

［担当業務］ 

・接客・販売 

・商品管理 

・店舗レイアウト 

・納期管理 

・備品管理 

・問い合わせ対応（電話） 

・各種データ入力作業 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

■PC スキル  

Word…表の挿入、ワードアート・オートシェイプの挿入、段組 

Excel…オートフィルタ、グラフの作成、ピボットテーブル、V-Lookup 

PowerPoint…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 

 

■資格・語学 

普通自動車免許第一種 

2009年 09月 実用英語技能検定 3級 

2021年 08月 損害保険募集人普通資格 

 

■自己 PR 【徹底した業務設計により納期を遵守する】 

どんな業務でも、着手前に必ず必要なタスクと工数の洗い出しをした上で、いつまでに対応するのか、

スケジュール設定をするように心がけています。日によって業務量が大きく変動する部署ではありまし

たが、緊急度の高さと対応時間を鑑みながら業務に優先順位をつけて遂行しました。業務で確認が必

要な時は、事前に確認することを取りまとめたり、事前に先方のスケジュールを把握して、連絡の取りや

すい時間帯に確認するようにしたり、など、二度手間にならないような工夫をすることで計画的に業務を

遂行しました。確実に納期を守り、全体に支障をきたさないためにこのような工夫をした結果、納期を守

れなかったことは一度もなく、安心して仕事を任せられる、との評価をいただいております。 

また、業務上必要な知識・スキルを取得するためには努力を惜しまない向上心があります。 

 

上記のスキルを活かして、少しでも早く貴社に貢献できる人材に成長したいと考えておりますので、何

卒宜しくお願い致します。 

 

以上 


