職務経歴書
〇〇年〇〇月〇〇日
氏名：サンキュー　太郎
【職務要約】
長年にわたり接客業および事務・業務管理に携わり、対人対応力と業務を正確に遂行する力を磨いてきました。
お客様や関係者の意図や要望を丁寧に汲み取り、状況に応じた柔軟な対応を行うことで、安心感のあるコミュニケーションを心がけてきました。
また、複数の関係者と連携しながら業務を進める環境で培った調整力や段取り力を強みとしています。
ウェディングプランナーとしての実務経験はありませんが、これまで培った接客力、調整力、責任感を活かし、新郎新婦一組一組に寄り添いながら、結婚式当日までの準備と進行を支える存在として成長していきたいと考えています。

【職務経歴】
■ 〇〇〇〇□□店（小売店舗）
雇用形態：正社員
勤務期間：2008年4月 ～ 2012年1月
職種：販売員
業務内容
・レジ業務、会計処理
・売場整理、商品陳列、在庫補充
・商品案内、問い合わせ対応
・新人スタッフへの簡単な業務指導
実績
・混雑時にレジ前での誘導や声掛けを行い、待ち時間短縮に貢献
・丁寧で落ち着いた接客姿勢が評価され、お客様から指名される機会が増加
・正確な会計処理により、繁忙期でも安心して任される存在として信頼を獲得
身に着けた知識・経験
・接客マナーおよび柔軟なコミュニケーション力
・お客様一人ひとりの様子に合わせた対応力
・表情や声のトーンを意識した状況判断力



■ ☆☆☆☆株式会社
雇用形態：正社員
勤務期間：2012年4月 ～ 2020年4月
職種：一般事務
業務内容
・電話応対、来客対応
・データ入力、各種書類作成
・社内外の連絡調整
・事務サポート業務全般
実績
・丁寧で分かりやすい電話・来客対応が評価され、代表電話対応を任される機会が増加
・書類管理やデータ整理の手順を見直し、業務効率向上に貢献
・取引先との対応において信頼関係構築に寄与
身に着けた知識・経験
・正確な事務処理能力
・ビジネスマナーおよび対外対応スキル
・優先順位を意識した段取り力と冷静な判断力

■ 株式会社△△△△
雇用形態：正社員
勤務期間：2020年5月 ～ 現在
職種：総務事務
業務内容
・受付、来客対応
・電話応対、社内外の調整業務
・書類作成、データ入力
・総務・庶務業務全般のサポート
実績
・正確かつ迅速な業務対応が評価され、担当業務の幅が拡大
・社内外との丁寧なコミュニケーションにより、会社全体の印象向上に貢献
・資料作成や業務手順の改善を行い、部署全体の業務効率向上に寄与
身に着けた知識・経験
・事務処理における正確性とスピード感
・状況に応じた調整力と先回りした行動力
・複数関係者を意識しながら業務全体を俯瞰する視点

【保有資格】
・普通自動車第一種運転免許（2007年1月取得）
・実用英語技能検定 1級（2019年3月取得）

