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】
大学時代から店舗での接客アルバイトに従事し、基本的なサービスマナー・お客様対応力・コミュニケーション力を身につけてきました。その後、正社員として複数企業で勤務し、社会人としてのビジネス基礎・勤怠意識・チームで働く姿勢を養いました。
未経験ではありますが、接客経験と英語力、吸収力を活かし、ホテルフロントとして丁寧でスムーズなお客様対応を実現できる人材を目指しております。

【職務経歴】
■ 〇〇〇〇□□店
雇用形態：アルバイト
勤務期間：2019年4月 ～ 2023年1月
業務内容
· レジ業務、会計処理、接客対応
· 商品案内、売場整理、在庫補充
· 問い合わせ対応
· 新人スタッフへの簡易レクチャー
· 店内清掃、動線整備
実績
· 丁寧な案内が評価され、お客様から指名を受けることがあった
· 混雑時にレジ前の誘導を行い、待ち時間短縮に貢献
· ミスの少ない正確なレジ操作で信頼を獲得
身に着けた知識・経験
· 基本的な接客マナーとコミュニケーション力
· 業務の優先順位と効率的な動き方
· 多様なお客様に合わせた柔軟な応対
· 正確性を重視した作業姿勢

■ ☆☆☆☆株式会社
雇用形態：正社員
勤務期間：2023年4月 ～ 2024年4月
業務内容
· 接客・受付対応
· 電話応対、データ入力
· 来客案内と簡単な事務処理
· 社内外連絡・調整の補助
実績
· 電話応対品質を評価され、代表電話の担当を任される回数が増加
· 書類整理の効率化に取り組み、作業時間の削減に貢献
· 報連相の徹底で情報共有の改善に寄与
身に着けた知識・経験
· 社会人としてのビジネスマナー・来客対応スキル
· PCを用いた事務処理の基礎（入力・メール作成など）
· チームで働くためのコミュニケーションと協働姿勢

■ 株式会社△△△△
雇用形態：正社員
勤務期間：2024年5月 ～ 現在
業務内容
· 総務・庶務の補助
· 電話・来客対応
· 書類作成、データ入力
· スケジュール調整補助
· 各種サポート業務
実績
· 正確な事務処理が評価され、担当業務の習得が早いと評価
· 丁寧な応対で取引先からの信頼向上に寄与
· 書類整理手順の改善案を提出し、業務効率化に貢献
身に着けた知識・経験
· 社内調整・報連相の意識向上
· トラブルや問い合わせへの初期対応力
· ビジネス文書・メール対応の基礎
· 新しい業務を吸収する柔軟性と積極性

【保有資格】
· 実用英語技能検定 1級（2022年3月 取得）
· 普通自動車第一種運転免許（2023年1月 取得）
· ホテル実務技能検定（2024年4月 取得）

