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30年以上にわたり、レストランホールを中心にサービス業界に従事し、接客対応・現場オペレーション・スタッフ育成・業務改善まで幅広く携わってきました。
フロア全体の流れやお客様の状況を即座に把握し、適切な判断と行動を行うことを強みとし、クレーム対応や特別なお客様への対応においても高い評価を得てきました。
また、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関わり、現場を安定させる調整役としての役割を担ってきました。
これまでの経験に基づく判断力と安定感を活かし、顧客満足度の向上、オペレーションの効率化、リピーター獲得に貢献できる即戦力人材として店舗運営を支えてまいります。

【職務経歴】
■ 〇〇〇〇□□店（小売店舗）
雇用形態：アルバイト
勤務期間：1992年4月 ～ 2000年3月
職種：販売員
業務内容
・レジ業務、会計、接客対応
・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
・新人スタッフへの初期指導
実績
・混雑時にはレジ前の動線整理や役割分担を行い、店舗全体の回転率向上に貢献
・落ち着いた接客を評価され、クレーム対応や高齢のお客様対応を任されることが多かった
身につけた知識・経験
・現場全体の流れを把握しながら動く力
・年齢層や状況に応じた柔軟な接客対応力
・後輩スタッフを支え、現場の安定を図る姿勢

■ ☆☆☆☆株式会社（レストラン）
雇用形態：正社員
勤務期間：2000年4月 ～ 2018年3月
職種：レストランホールスタッフ
業務内容
・お客様のご案内、注文受付、料理・ドリンク提供
・会計業務、レジ締め
・電話予約管理、来店状況に応じた席調整
・クレーム対応、常連・特別対応のお客様対応
・新人スタッフの教育、シフト調整
・ホール業務マニュアル整備、業務フロー改善
実績
・長期勤務を通じてホール業務全般を熟知し、繁忙時間帯の現場安定化に貢献
・クレーム対応では冷静な状況整理と代替案提示により、再来店につなげたケース多数
・スタッフ育成に注力し、業務引継ぎの属人化防止と定着率向上を実現
身につけた知識・経験
・レストラン運営における席管理、回転率コントロール
・お客様動線を意識したホールオペレーション
・現場と管理双方の視点での判断力

■ ☆☆☆☆株式会社（レストラン）
雇用形態：正社員
勤務期間：2018年4月 ～ 2024年4月
職種：レストランホールスタッフ（リーダー的役割）
業務内容
・ホール業務全般
・スタッフ指導、教育、シフト管理
・予約状況に応じた席配置、来店調整
・クレーム・トラブル対応
・業務改善提案、オペレーション見直し
実績
・スタッフ特性を踏まえた育成により、現場の安定稼働を実現
・業務改善提案が採用され、ピークタイムの提供遅延を軽減
・顧客満足度向上とリピーター増加に貢献
身につけた知識・経験
・チームマネジメントと現場調整力
・回転率とサービス品質を両立させる運営視点
・長期的な視点での店舗運営ノウハウ


■ 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
職種：レストランホールスタッフ
業務内容
・お客様案内、注文受付、会計対応
・料理・ドリンク提供、テーブル管理
・混雑時のホール動線調整
・設備トラブル・クレームの一次対応
・厨房・他部署との連携
・新人育成、業務フォロー
実績
・幅広い年齢層のお客様に対し、落ち着いた対応で高評価を獲得
・トラブル発生時の迅速な初期対応により、クレーム発生を抑制
・ホール動線改善により、ピークタイムでもスムーズなオペレーションを実現
身につけた知識・経験
・トラブルの兆候を察知する観察力
・厨房・スタッフと連携しながら現場を動かす調整力
・ベテランとしてホール全体を支える判断力と安定感

【保有資格】
・普通自動車第一種運転免許（1994年1月取得）
・実用英語技能検定 1級（2018年3月取得）

