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】
長年にわたり幅広い社会経験を積み、対人コミュニケーション力や状況判断力を生かしながら業務を遂行してきました。特に、社内外の人々と協力しながら仕事を進める場面では、信頼関係を築くための丁寧な対話と、落ち着いた対応を大切にしてきました。未経験ながらホテルフロント業務に挑戦したいと考え、これまで培ってきた社会人基礎力・柔軟性・責任感を活かし、安心感のある接客と確実な事務処理で貢献できるよう努めてまいります。

【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
店舗では日常的な接客業務から売場管理まで幅広い役割を担い、お客様に快適な環境を提供するための工夫を行っていました。経験を重ねるにつれて店舗全体の流れを読む力が身につき、状況に応じて優先度を判断しながら業務を進めていました。
· レジ業務、会計処理
· 売場整理・商品陳列・在庫補充
· お客様からの問い合わせ対応
· 新人スタッフへの簡易的な業務指導
実績
繁忙時にはレジ前の混雑緩和に主体的に取り組み、スムーズな導線づくりを実施。丁寧で落ち着いた接客が評価され、困っているお客様への対応を任される機会も多くありました。また、正確なレジ操作と冷静な判断で、店舗内の信頼獲得にもつながりました。
身につけた知識・経験
接客の基礎スキルに加え、多様なお客様に対して柔軟に対応する力を習得しました。加えて、周囲のスタッフの状況を把握しサポートに回るなど、チームワークを重視した働き方が自然と身に付きました。

■ ☆☆☆☆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
この職場では、来客応対や電話対応、書類作成など、事務と受付の両方を担当していました。日常業務では相手の意図を正確に汲み取るコミュニケーションを心がけ、社内外とのスムーズな連携を支えていました。
主な業務は以下の通りです：
· 来客応対・受付業務
· 電話応対、必要事項のヒアリング
· 各種書類作成、データ入力
· 社内外との連絡・調整
· 一般事務サポート全般
実績
落ち着きのある電話応対が評価され、代表電話対応を任されるようになりました。書類整理やデータ処理では正確性と効率性を意識し、業務手順の改善提案が採用されたことで、部署全体での作業効率向上に貢献しました。取引先との交流では、信頼性の高い対応で好印象を得ています。
身につけた知識・経験
事務処理の正確さ、対人調整力、状況判断力など、フロント業務に必要な基礎スキルを習得。コミュニケーション力の向上により、初対面の相手にも安心感を与える応対が身につきました。

■ 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
現在の職場では総務・庶務業務を担い、社内外の窓口役として多様な業務に取り組んでいます。電話対応や書類作成だけでなく、スタッフからの相談を受けたり各部署との調整を行ったりと、周囲を支える立ち回りを意識して日々の業務を行っています。
· 受付・来客対応
· 電話応対、社内連絡の調整
· 書類作成・データ入力
· 総務・庶務業務全般のサポート
実績
正確かつ丁寧な業務姿勢が評価され、担当範囲の拡大を任されるようになりました。また、資料作成のルール整備を行ったことで、部署内の情報共有がスムーズになり、業務効率の向上に寄与しました。取引先との対応でも落ち着いたコミュニケーションが評価されています。
身につけた知識・経験
社会人としての基礎力に加え、状況に応じて柔軟に動く判断力を身につけました。相手の気持ちを汲み取りつつ対応する力は、ホテルフロント業務でも必ず活かせる強みとなっています。

【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）

