職務経歴書
架空の記入例
2026年11月1日現在　氏名　小松 千紘
職務要約
	生活雑貨の卸売会社で受注事務を担当した後、個人でオンライン店舗の運営支援を受託しています。依頼ごとに更新内容を確認し、発注者が公開前に確認できる状態で渡しています。


事業と本人の立場
	事業名・屋号など
	ことのは店舗支援（架空の屋号）

	事業・活動の期間
	2022年8月〜現在

	本人の立場・契約区分
	個人事業主。店舗運営の更新作業を業務委託で受託

	事業・活動の概要
	商品ページの登録、掲載情報の更新、問い合わせ回答案の整理。

	現在の状態
	事業継続中。入社後の扱いは応募先の規定に沿って相談


受託案件
案件 1
	案件期間
	2024年4月〜2025年9月

	顧客名・公開可能な業種
	生活雑貨のオンライン小売（顧客名非公開の設定）

	契約区分
	業務委託

	受託範囲・成果物
	商品ページの登録と更新用の一覧を受託。価格決定と公開承認は発注者。

	本人の作業
	商品名・規格・在庫表示を商品資料と照合し、確認済みの一覧と下書きページを納品。


職務経歴書 続き
架空の記入例
2026年11月1日現在　氏名　小松 千紘
受託案件 続き
案件 2
	案件期間
	2025年10月〜現在

	顧客名・公開可能な業種
	食品のオンライン小売（顧客名非公開の設定）

	契約区分
	業務委託

	受託範囲・成果物
	問い合わせ回答案を作成。送信と返金の判断は発注者。

	本人の作業
	配送日と商品仕様の問い合わせを分け、回答案と確認が必要な項目を共有。


雇用契約のある職歴
	勤務先（雇用主）
	株式会社見本商事

	在籍期間
	2017年4月〜2022年7月

	雇用形態・担当
	正社員。生活雑貨の受注事務

	担当した仕事
	注文書の入力、商品仕様の照会、営業担当への連絡。


実務で使った技能
	商品情報の確認、更新用一覧の作成、問い合わせ内容の整理、Excelのフィルター。


保有資格
	特になし


自己PR
	商品ページは、商品資料と下書きを照合したうえで発注者へ渡しています。入社後も、公開前に誰が何を確認するかを明確にして更新作業を進めます。






