職務経歴書
        		20ｘｘ年ｘ月ｘ日現在
氏名：●●　●●

■　職務概要
	大学卒業後、保険会社・投資信託会社・不動産投資信託会社等において、保険代理店教育・営業補佐・投資信託計理・大規模不動産取得の一連業務と、さまざまな職種を経験してきました。特に不動産取得業務には10年以上従事し、1件あたりの取引額の大きい不動産のValuationからデューデリジェンス、契約書やり取り等、一連の取得業務を担っていました。



■　職務経歴
勤務先名：●●●株式会社　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　（勤務期間：20〇〇社年ｘ月～現在）
◆事業内容：不動産投資信託業務 
◆資本金：ｘｘｘ百万円　　　　　◆売上高：ｘｘ百万円　　　　　◆従業員数：ｘｘ名
	期間
	業務内容

	20〇年ｘ月
　　　～
現在


	部署名：インダストリアル本部ファンド企画部　　　　　　　　　　　

	
	職位：部長
【担当業務】
・不動産取得業務
取得検討物件の評価、デューデリジェンス、契約書やり取り。
・ポートフォリオ管理
保有する物件全体の収支管理・とりまとめ。
・ファンドアドミニストレーション業務
会計記帳、法人税申告、月次・四半期・年次決算処理、投資家レポート作成。
・チームマネジメント
営業オペレーションチームのマネジメントを担当し、商品調達、在庫管理、商品出荷のフローを構築しました。




■　保有資格・スキル
- 資格: 宅地建物取引士、ビル経営管理士、普通自動車第1種運転免許 
 - スキル: Excel、PowerPoint、英語、韓国語
■　自己PR
巻き込み力
不動産取得業務では、社内各部署・外部のデューデリジェンス各社・弁護士・売主・仲介と多くの関係者が携わり、各人の協力なしでは業務完遂することが不可能。その点、私は専門性の違うメンバーたちを巻き込んで協力し合って目的に向かって進める働き方が得意です。
適切な業務遂行 
不動産取得業務では、常に複数の取得検討案件が平行して進んでおり、通常いずれも至急対応を求められます。その中で優先順位をつけ、全て早急に対応しました。
主体的な行動
常に当事者意識を持って考え、周りを巻き込みながら収益の最大化を図るよう、努力して参りました。　　　　

　以上
