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】
約〇年間にわたりホテルフロント業務に従事し、お客様対応、予約管理、クレーム処理、スタッフ育成、シフト管理など幅広い業務を担当してきました。現場の状況を把握しながら、サービス品質の向上と業務効率化を両立させる役割を担ってきた経験があります。多様なニーズを持つお客様に対して柔軟に対応し、スタッフとの円滑なコミュニケーションを通じて職場全体のパフォーマンス向上に努めてきました。今後もホスピタリティを軸に、現場を支えながら成長し続ける姿勢を大切にしています。

【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
レジや接客を中心とした店舗業務に従事し、お客様案内、売場整理、在庫補充など幅広い作業を担当しました。日々の接客では、お客様に安心して買い物いただける雰囲気づくりを意識していました。
主な担当業務は以下の通りです：
· レジ業務、会計対応
· 売場整理・商品陳列・在庫補充
· 問い合わせ対応や商品案内
· 新人スタッフへの簡易指導
実績
日々の接客において丁寧さと聞き取りやすい説明を心がけたことで、指名で案内を依頼される場面が増えました。また、繁忙時間帯には館内の動線を調整し、混雑緩和に貢献。正確なレジ処理も評価され、店舗からの信頼を得ました。
身に着けた知識・経験
接客の基本マナーに加え、状況を把握し迅速に判断する力を培いました。多様なお客様を相手にする中で、柔軟なコミュニケーション能力も身につきました。

■ ☆☆☆☆株式会社（ホテル）
雇用形態：正社員
勤務期間：2023年4月 ～ 2024年4月
業務内容
ホテルのフロントスタッフとして、チェックイン・チェックアウト、予約管理、案内業務、会計処理などを担当しました。さらに、スタッフ教育やシフト作成、業務改善提案など、運営に関わる業務にも携わり、チームの中心的な立場として働きました。
主な業務は以下の通りです：
· フロント業務全般
· OTA含む予約管理、稼働調整
· 会計・領収書発行
· VIP対応・クレーム処理
· スタッフの教育・フォロー
· シフト管理、業務効率化の提案
実績
外国人ゲストの対応やVIPのお客様案内では柔軟で的確な対応が評価されました。また、スタッフ教育に注力し、接客品質の底上げに貢献。予約フローの見直しを行ったことで入力ミスの削減にも成功しました。さらに、業務改善の提案を通じて作業の効率化に寄与し、チーム全体の生産性向上にも繋がりました。
身に着けた知識・経験
ホテル運営の基本指標（稼働率・ADR・RevPARなど）への理解が深まり、現場の状況を踏まえた稼働判断ができるようになりました。また、クレーム対応やVIP対応を重ねたことで、より高度な判断力とホスピタリティを身につけました。

■ 株式会社△△△△（ホテル）
雇用形態：正社員
勤務期間：2024年5月 ～ 現在
業務内容
現在はホテルフロントとして、予約管理や接客対応を中心に、ロビー応対や設備トラブルの初期対応など幅広い業務に携わっています。また、各部署と連携しながらスムーズなオペレーションを維持する役割も担っています。
主な業務：
· チェックイン・チェックアウト
· 予約台帳管理、オンライン予約対応
· ロビーでの案内・荷物対応
· 設備不具合などの初期対応
· 他部署との調整業務
· 新人育成、業務サポート

実績
ロビー動線の改善に取り組み、お客様からの問い合わせ件数を減少させることに成功しました。また、設備トラブル発生時の迅速な初期対応が評価され、クレームの未然防止に貢献。外国人ゲストへのスムーズな接客も評価されています。
身に着けた知識・経験
多国籍ゲストとのコミュニケーションや、清掃・予約部門との連携を通して、ホテルオペレーション全体を理解する力を養いました。さらに、現場の状況に応じて先回りした案内や調整ができる視点を身につけています。

【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）

