職務経歴書

        

20ｘｘ年ｘｘ月ｘｘ日現在         

氏名：○○　○○
■　職務概要
	株式会社ｘｘｘｘｘｘｘｘに入社後、ｘｘｘｘ工場の調達購買部に配属。4年間は担当製品である非鉄加工部品などの原料調達に従事。その後、本社調達購買部へ異動となり10年間は自家発電プラントの蒸気タービンを中心に非鉄素材、機械加工、油圧機器の調達先選定、価格交渉、工程管理、輸出入など一連の調達担当業務に従事。現在はデジタル機器の半導体、電子部品の新規取引先・部品開拓、コスト改善、調達先のマルチ化、保守廃止管理などの調達開発業務に従事し改善活動を担っている。2年前よりマネージャーを務め、チームメンバー3名のマネジメントも行っている。国内外取引先からの調達を通して、価格、納期、品質の適正化を実施し、会社利益に貢献。


■　職務経歴
勤務先名：株式会社●●●●●           　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　（勤務期間：20ｘｘ年ｘｘ月ｘｘ日～現在）
◆事業内容：

◆資本金：ｘｘｘ百万円　　　　　◆売上高：ｘｘ百万円　　　　　◆従業員数：ｘｘ名
	期間
	担当製品
	担当業務
	組織/役割

	20ｘｘ年ｘ月

　　　～

20ｘｘ年ｘ月
	ｘｘｘｘｘｘｘｘ
ｘｘｘｘｘｘｘｘ
ｘｘｘｘｘｘｘｘ
	ｘｘｘｘ工場　調達購買部　原料購買課
【担当職務】

・原料購買業務

 ―原材料の価格交渉・手配、発注、伝票管理、納期管理　等

・社内外の関連部署（企画・営業、生産管理、工場 等）との折衝

【取扱製品】

　非鉄加工部品、半導体部材などの原材料
【購買金額・発注件数】

　20ｘｘ年度 約ｘｘｘｘ百万円/年、ｘｘ件/年

　20ｘｘ年度 約ｘｘｘｘ百万円/年、ｘｘ件/年

　20ｘｘ年度 約ｘｘｘｘ百万円/年、ｘｘ件/年

【サプライヤー数】

　国内ｘｘ社、国外ｘｘ社 (中国、インド、ロシア等)
【実績】

　仕入原価削減目標 3 年連続達成（20ｘｘ年～20ｘｘ年現在）
	人数：ｘ名

役職：スタッフ

	20ｘｘ年ｘ月

　　　～

20ｘｘ年ｘ月
	ｘｘｘｘｘｘｘｘ
ｘｘｘｘｘｘｘｘ
ｘｘｘｘｘｘｘｘ
ｘｘｘｘｘｘｘｘ
	購買・物流本部　調達購買部　資材購買課
【担当職務】

・資材購買業務

 ―担当資材の価格交渉・手配、発注、伝票管理、納期管理　等
・発注後の工程管理（輸出入、納品、検収）
・新規調達先の開拓・選定 (約ｘｘ件/年)

・社内外の関連部署（企画・営業、生産管理、工場 等）との折衝

【取扱製品】

　自家発電プラントの蒸気タービンを中心に非鉄素材、機械加工、
　油圧機器　等
【購買金額・発注件数】

　20ｘｘ年度 約ｘｘｘｘ百万円/年、ｘｘ件/年

　20ｘｘ年度 約ｘｘｘｘ百万円/年、ｘｘ件/年

　20ｘｘ年度 約ｘｘｘｘ百万円/年、ｘｘ件/年

【サプライヤー数】

　国内ｘｘ社、国外ｘｘ社 (中国、韓国、ヨーロッパ等)
【実績】

　20ｘｘ年度仕入原価削減目標対発注総額ｘｘ% 実績ｘｘ%(約ｘｘｘ百万円)
　20ｘｘ年度仕入原価削減目標対発注総額ｘｘ% 実績ｘｘ%(約ｘｘｘ百万円)
　20ｘｘ年度仕入原価削減目標対発注総額ｘｘ% 実績ｘｘ%(約ｘｘｘ百万円)
【その他担当プロジェクト】
・価格低減プロジェクト：原価分析を用いたコスト改善　等

・工程管理プロジェクト：組織横断体制構築と工程短縮・管理表作成 等
	人数：ｘ名

役職：
リーダー（20ｘｘ年より）

	20ｘｘ年ｘ月

　　　～

20ｘｘ年ｘ月


	ｘｘｘｘｘｘｘｘ
ｘｘｘｘｘｘｘｘ

ｘｘｘｘｘｘｘｘ


	購買・物流本部　調達購買部　資材購買課
【担当職務】

・調達開発業務

 ―新規取引先の開拓・選定（情報調査、メリット検証、採用交渉 等）
 ―新規部品の開拓・選定（自社原価分析、他社製品調査、自社製品との仕様検討、価格交渉、納期調整 等）
 ―部品調達先のマルチ化による調達性改善

 ―単価低減交渉・調達先選定
 ―部品の保守廃止管理
 ―社内の関連部署（営業、生産管理、品質保証 等）との折衝

・マネジメント業務
 ―チーム全体の調達開発方針の立案、推進

 ―部下3名の業務進捗管理、対応指導

【取扱製品】

　デジタル機器の半導体、電子部品　等
【実績】
・コスト改善年間効果額（新規取引先開拓）　約 ｘｘｘ百万円/年
・コスト改善年間効果額（新規部品開拓）　約 ｘｘｘ百万円/年

・新規取引先開拓実績　ｘｘ件
・新規部品開拓実績　ｘｘ件
	人数：ｘｘ名

役職：

マネージャー


■　経験・技術・ツール環境
・国内調達、海外調達業務全般の知識

（購入仕様書の読込み、引き合い先選定、契約書のクラリフィケーションから締結、査定・価格交渉、発注、ベンダー管理、工程管理、検収、調達に関する法規の遵守、海外法規の確認　等）
・本社、工場における調達コストの削減
・国内外サプライヤー管理

・JETRO 貿易実務講座受講
・PC スキル：Word、Excel、Power Point
■　保有資格

・普通自動車第一種運転免許（20ｘｘ年ｘ月）
・英語：TOEIC テスト 800 点（20ｘｘ年）

　ビジネス利用経験 ｘ 年、会話力（ビジネスレベル）、読解力（ビジネスレベル）

・危険物取扱者乙種第4類（20ｘｘ年ｘ月）
■　自己ＰＲ
・本社・工場の両方でコストダウンを達成した分析力・論理的思考力

本社・工場の両方で、「安価かつ良質な原材料・資材を」という原則に従い、それぞれの特性に適したできる限りのコストダウンを実現して参りました。（本社では年間ｘｘｘｘ万円、工場では年間ｘｘｘｘ万円を超えるコストダウンに成功）。いずれも細かな点まで見逃さずに最適条件を検討し、俯瞰的に判断するという姿勢によって達成できたものと考えております。具体的には、現状のコストを細分化・可視化し、これを基に改善可能か箇所を割り出し、代替品の探索と提案などを行いました。これらの実績から細部までの分析力や論理的な思考力を自負しており、貴社においてもコスト削減に貢献したいと考えます。
・社内外から協力を得られる関係構築力
購買調達の仕事とはまさに「人と人のつながり」だと考えております。社内、社外関係なく物事を依頼する際には客観的視点と

論理的説明、個人の利益に偏らない全体最適を心掛けています。また、自身が知らないことや分からないことに関しては、臆することなく積極的に周囲へ質問し、自らの糧としております。そのような積極的コミュニケーションが評価され、多くの仕事で社内だけでなく取引先の協力も得られ、成果を上げてきました。特にプロジェクトでは、自社だけでなく取引先にも大きな利益をもたらせ、継続して協力を得られていることも一つの成果と考えております。

以上

あまり、限定せずに簡潔に！








