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、ホテルフロントを中心にサービス業界で現場運営・顧客対応・スタッフ育成に携わってきました。現場の流れを読み、お客様の状況を一瞬で判断する能力を磨きながら、業務改善やIT導入の提案など、組織運営面にも積極的に貢献してきました。
若手スタッフの育成やチーム全体のモチベーション管理にも長年携わっており、現場を安定させる役割を担うことができるのが強みです。お客様満足度の向上、業務効率化、リピーター獲得のいずれにも実績があり、経験に基づいた判断力と安定感をもって現場を支えてまいります。

【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
店舗運営の基礎となる接客・売場管理を中心に従事し、現場全体の状況を見ながら柔軟に立ち回っていました。お客様の声を拾いながら、店舗運営の改善に役立つ意見も積極的に共有していました。
· レジ業務、会計、接客
· 売場の整理・陳列・在庫補充
· お客様からの問い合わせ対応
· 新人スタッフの初期指導
実績
混雑時には、その場の状況を見てレジ前の動線調整や周囲のスタッフとの役割分担を即座に行い、店舗全体の回転率向上に貢献しました。また、落ち着いた接客を評価され、困っているお客様の対応を任されることが多く、店舗としての信頼を獲得する一助となりました。
身につけた知識・経験
現場の流れを読む力や、年齢層の異なる多様なお客様に合わせた対応力を磨きました。年次を重ねるほどに、後輩スタッフを支え、現場の安定を図るスタンスが自然と身につきました。

■ ☆☆☆☆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
フロント業務全般に加え、スタッフ育成・業務改善・稼働管理など幅広い役割を担当しました。リピーター獲得に向けた接客品質向上のため、日々スタッフとの共有や教育を行い、チーム全体でのサービス力の底上げに取り組んでいました。
具体的には以下の業務に従事：
· チェックイン・チェックアウト対応
· OTA・電話予約の管理、稼働調整
· 会計、領収書発行、問い合わせ対応
· クレーム処理、VIP対応
· スタッフ指導、シフト管理
· 業務フロー改善の提案と実行
実績
クレーム対応では、状況把握と即時判断により、お客様の不満を最小限に抑えつつ納得いただける対応を実現し、逆にファンとして再訪していただくケースも多くありました。スタッフ管理においても、個々の特性を見極めた育成を行い、退職率の低下や業務のスムーズな引継ぎなど、現場の安定化に大きく寄与しました。また、業務改善提案が採用され、フロントの作業効率が目に見えて向上しました。
身につけた知識・経験
長年の経験から、ホテル運営に不可欠な稼働管理やお客様動線の最適化、スタッフ育成のノウハウを身につけました。現場と経営の双方の視点を持ちながら判断できるのは、ベテランならではの強みです。

■ 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
現在はフロントの即戦力として、接客・管理業務の双方を担当しています。ロビーでの案内や問い合わせ対応はもちろん、設備トラブルへの初期対応や他部署との連携も行い、現場全体の動きを俯瞰しながらスムーズな運営を支えています。
· チェックイン・チェックアウト業務
· 予約台帳・オンライン予約の管理
· ロビーでの案内、荷物・タクシー手配
· 設備トラブルの初期対応
· 清掃・レストランとの連携調整
· 新人育成とフォロー

実績
外国人ゲストを含む幅広いお客様に対し、経験を活かした落ち着きある応対で満足度を高めています。また、設備トラブル発生時も状況を整理し、迅速に代替案を提示することで、クレーム発生の抑制に成功。さらに、ロビー動線の改善を行ったことで、ピーク時でもスムーズなオペレーションを実現しました。
身につけた知識・経験
豊富な接客経験に基づいた判断力や、トラブルの原因を瞬時に見抜く観察力が強みです。また、スタッフ・他部署との連携を円滑に進める調整力も向上し、現場の安定稼働に貢献しています。

【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）

