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職務経歴書
架空の記入例。氏名・会社名・雇用形態は例示用の設定です。

作成日 2026 年 11 月 11 日

氏名 例示 由佳

職務要約

食品小売と食品卸で計 6 年間、在庫と入荷に関わる業務を担当しました。店舗では売場と倉庫の在庫を確認し
て発注し、卸では入荷予定と実績の差を照合して、欠品時に仕入先へ入荷見込みを確認しました。

職務経歴（編年体式）

会社名 例示フード小売株式会社

在籍期間 2019 年 4 月〜2022 年 3 月

事業内容 食品小売

雇用形態 契約社員

勤務先・担当期間 例示フード小売株式会社　2019 年 4 月〜2022 年 3 月

担当業務 売場と倉庫にある商品の在庫を確認しました。

実績・取り組み 売場と倉庫の在庫を確かめ、補充が必要な商品を把握しました。

勤務先・担当期間 例示フード小売株式会社　2019 年 4 月〜2022 年 3 月

担当業務 補充が必要な商品を発注し、売場の応援も担当しました。

実績・取り組み 在庫を確認した内容に基づき、補充が必要な商品を発注しました。
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職務経歴

会社名 例示フード卸株式会社

在籍期間 2022 年 4 月〜2025 年 3 月

事業内容 食品卸

雇用形態 正社員

勤務先・担当期間 例示フード卸株式会社　2022 年 4 月〜2025 年 3 月

担当業務 入荷予定と入荷実績を照合し、差がある品目を確認しました。

実績・取り組み 入荷予定どおりに届いていない品目を把握しました。

勤務先・担当期間 例示フード卸株式会社　2022 年 4 月〜2025 年 3 月

担当業務 欠品時は仕入先へ入荷見込みを確認し、代替候補と分かった納期を営業に伝えまし
た。

実績・取り組み 確認中の品目は担当者を添えて次の担当者へ引き継ぎました。

活かせる経験・知識・技術

売場と倉庫の在庫確認、商品の発注、入荷予定と実績の照合、仕入先への入荷見込みの確認。

保有資格

自己PR

品物の状況と確認が必要なことを分けて引き継いできました。食品卸では、営業に代替候補と分かった納期を
伝え、確認中の品目は担当者を添えて引き継ぎました。これまでの在庫確認と入荷調整の経験を、物流事務で
も生かしたいと考えています。


