職　務　経　歴　書
（調達・購買）
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　20xx年xx月xx日現在

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　氏名　○○ ○○
■職務要約
例）グローバル展開する機械部品メーカーにて○年○ヶ月にわたり、資材購買業務に従事。
国内のみならず海外にも多くの調達先を持ち、新規調達先の開拓や現地調達体制の立ち上げ等の経験を持つ。
海外留学で磨いた英語力、海外駐在で身に着けた中国語力を武器に、自ら海外調達先に足を運び、リードタイム短縮、コスト削減のみならず、調達先の品質管理業務にまで踏みこんだ、守備範囲の広い調達業務を行う。
■職務経歴

　○○○○株式会社　　　　　　　　19xx年xx月～現在
◆事業内容：機械部品の開発、製造、販売
◆資本金：○○○百万円　売上高：○○○百万円（20xx年）　従業員数：○○○名　一部上場
	期間
	業務内容

	19x年xx月

　～

20x年xx月
	購買部資材調達課

	
	○○部材の調達を担当
・部材の手配、発注、伝票管理

・進捗管理

・社内外の関連部署（マーケ、営業、生産管理部、工場等）との折衝

・新規調達先の開拓/選定（新規購買先の開拓）
【担当品目】ラベル、梱包材、プラスチック構成部品等（アイテム数　○○点）
【年間購買金額】○○○円
【実績】担当製品の目標原価達成100％。納入品の調達リードタイムを3日間短縮。

	
	課長以下6名

	20x年xx月

　～

20x年xx月
	購買部資材調達課

	
	アジア生産拠点への部品調達業務支援
・アジア生産拠点への調達品確保（中国2工場、ベトナム1工場）
・新規調達先の開拓
・社内外の関連部署（マーケ、営業、生産管理部、工場等）との折衝、及び購買戦略の立案
【担当品目】○○商材 等（アイテム数　○○点）
【実績】○○商材において、新規調達先を獲得したことによるリードタイムの短縮とコスト削減

	
	課長以下5名/20xx年以降係長（部下3名）

	20x年xx月

　～

現在
	購買部資材調達課　課長（中国関連会社への出向）

	
	中国関連会社にて、現地調達および海外調達支援
・新規調達先の開拓、選定

・日本の開発拠点との調整業務

・営業サポート、商談会の企画、運営

・調達先との打合せおよび品質指導
・部下5名のマネジメント

【担当品目】中国内販向け○○部品 等（アイテム数　○○点）
【実績】不具合品の減少　中国内調達部品の不具合原因を究明し、現地にて品質指導を行うことにより納期遅延をなくす
品質指導、工程改善対策により生産効率のアップからコスト削減につなげる（年間○○万円）


	
	現地出向2名


■活かせる経験・知識・技術
・豊富な海外経験と語学力 ： 米国留学経験○年、海外駐在経験○年により、英語と中国語がビジネスクラス
・フットワークの軽さ　：　国内外問わず常に自ら現場に足を運び交渉を行う
・コスト削減、リードタイム短縮など現状分析や改善計画立案のための数値分析能力

■資格
・第一種普通自動車免許（19xx年xx月）
・TOEIC 850点（20xx年xx月）
　
■自己ＰＲ
例）国内調達部門からキャリアをスタートし、海外拠点の調達支援、海外関連会社に入り込んだ調達業務から、調達先の品質指導にまで、常に現場に足を運び、製造工程を見ることで改善、ゆくゆくはリードタイムの短縮やコスト削減につなげて成果を上げてきました。また、国内の開発部門や営業、マーケティング部門と連携を取ることで無駄のない購買戦略を立て実行に移しました。今後は更に技術知識を深め、グローバルかつより大きなビジネスに携わっていくことで、貴社に貢献したいと考えております。
以上
あまり、限定せずに簡潔に！
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