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】
約〇年間にわたりレストランホール業務に従事し、接客対応、オーダー受注、配膳、会計、クレーム対応、スタッフ指導、シフト調整など幅広い業務を担当してきました。
常に店内全体の状況を把握しながら、お客様満足度の向上と円滑なオペレーションの両立を意識した行動を心がけてきました。
年齢と経験を活かした落ち着いた接客対応と、スタッフとの円滑なコミュニケーションを強みとし、チーム全体のサービス品質向上に貢献してきました。

【職務経歴】
■ 〇〇〇〇□□店（レストラン）
雇用形態：アルバイト
勤務期間：2014年4月 ～ 2020年3月
業務内容
・お客様のご案内、席誘導
・オーダー受注、料理・ドリンク提供
・レジ業務、会計対応
・テーブルセッティング、店内清掃
・問い合わせ対応、簡易的なクレーム対応
・新人スタッフへの業務指導
実績
・常連のお客様から指名で接客を依頼される機会が増え、リピーター獲得に貢献
・繁忙時間帯には周囲の動きを見ながら配膳・下膳のサポートを行い、店内オペレーションの円滑化に寄与
身に着けた知識・経験
・ホール業務の基本動作および接客マナー
・状況に応じた優先順位判断力
・年齢、性別、国籍を問わず対応できる柔軟な接客スキル

■ ☆☆☆☆株式会社（ホテル内レストラン）
雇用形態：正社員
勤務期間：2020年4月 ～ 2024年4月

業務内容
・ホール業務全般（案内、オーダー、配膳、下膳）
・会計業務、レジ締め
・外国人ゲストへの英語対応
・クレーム対応、イレギュラー対応
・新人スタッフの教育、フォロー
・シフト調整、業務フロー改善
実績
・外国人宿泊客への英語接客およびVIP対応において高評価を獲得
・接客手順の見直しと新人教育の強化により、サービス品質の安定化とクレーム件数削減に貢献
・業務改善提案により、ピークタイムの配膳遅れを軽減
身に着けた知識・経験
・ホテルレストランに求められる高水準な接客スキル
・時間帯別のオペレーション管理能力
・冷静な判断力と柔軟なクレーム対応力

■ 株式会社△△△△（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、オーダー対応
・料理、ドリンク提供、下膳
・会計業務
・混雑時の動線調整
・簡易クレーム対応
・新人スタッフのサポート、指導
実績
・店内動線の見直しにより、ピークタイムの回転率向上に貢献
・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を実現
・落ち着いた接客対応により、年配のお客様や常連客からの信頼を獲得
身に着けた知識・経験
・厨房との連携を含めたレストラン運営全体の理解
・全体進行を意識した立ち回りと状況判断力
・周囲を見ながら行動できるホールスタッフとしての対応力

【保有資格】
・普通自動車第一種運転免許（2010年1月取得）
・実用英語技能検定 1級（2022年3月取得）

