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】
これまで主に接客・販売業務に携わり、お客様一人ひとりの表情や動きを観察しながら、求められている対応を先読みする姿勢を大切にしてきました。
〇〇レストランホール業務については未経験ではありますが、対人対応力、気配り、状況判断力を活かし、落ち着いた接客でお客様に安心感を提供できると考えております。
また、チームで連携して動く職場環境に慣れており、指示を正確に理解しながら周囲と協力して業務を進めることを強みとしています。未経験分野においても素直に学び、現場に早く馴染み、店舗運営を支えるスタッフとして貢献していきたいと考えております。

【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
・レジ対応、会計処理
・商品陳列、補充作業
・接客、問い合わせ対応
・店内清掃、売場整理
実績
・繁忙時でも落ち着いた対応と正確なレジ操作が評価
・丁寧な接客により「また対応してほしい」とのお声をいただく機会が増加
・店舗の雰囲気づくりやお客様満足度向上に貢献
身に着けた知識・経験
・基本的な接客マナーと対人応対スキル
・お客様の様子を観察し、適切な声掛けを行う力
・状況に応じて優先順位を考えながら行動する判断力

■ 〇〇☆☆☆☆株式会社（〇〇レストラン）
雇用形態：正社員
勤務期間：2023年4月 ～ 2024年4月
※レストランホール業務は未経験からのスタート

業務内容
・お客様の案内、注文対応
・料理提供、テーブル管理
・レジ対応、会計処理
・店内清掃、備品管理
・スタッフ間の情報共有、簡易的なサポート
実績
・先輩スタッフの動きを観察しながら業務を習得し、徐々に一連のホール業務を担当
・混雑時には周囲の状況を見ながら補助業務に回り、ホール運営をサポート
・丁寧な接客姿勢が評価され、常連のお客様から声をかけていただく機会が増加
身に着けた知識・経験
・〇〇レストランにおけるホール業務の基本動作
・チームで連携して動くことの重要性
・接客時の姿勢や言葉遣いを意識する習慣

■ 〇〇株式会社△△△△（〇〇レストラン）
雇用形態：正社員
勤務期間：2024年5月 ～ 現在
業務内容
・お客様案内、注文対応
・料理提供、卓回り対応
・レジ業務、会計処理
・店内美化、備品整備
・先輩スタッフの補助、簡易的なフォロー
実績
・お客様の様子を観察し、声掛けのタイミングを工夫
・落ち着いた対応により、リピーターのお客様からお褒めの言葉をいただく機会が増加
・スタッフ間の連携を意識した行動により、業務の円滑化に貢献
身に着けた知識・経験
・ホール全体を見渡しながら行動する視点
・未経験業務に対しても段階的に習得する姿勢
・接客時の気配りや言葉遣いの向上

【保有資格】
・普通自動車第一種運転免許（2015年1月取得）
・実用英語技能検定 1級（2022年3月取得）
