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年にわたり、接客業務・飲食関連業務・事務および管理業務に従事し、正確性・継続力・状況判断力を磨いてきました。
20代は接客業を中心に経験し、30代では居酒屋にてキッチン業務を担当。仕込み・調理補助・盛り付け・衛生管理など、飲食店厨房の基礎を習得しました。
その後は食品関連企業や一般企業において、衛生意識・安全管理・段取りを重視した業務に携わり、ルールを守りながら安定して業務を遂行する姿勢を身につけてきました。
洋食調理職としての専門的な実務経験はこれからとなりますが、飲食厨房での経験と長年培った責任感・集中力を活かし、仕込みや調理補助など基礎業務から着実に習得していきたいと考えております。
50代からの挑戦ではありますが、若手を支えながら現場を安定させる存在として、長く厨房を支えられる洋食調理スタッフとして貢献してまいります。

【職務経歴】
■ 〇〇〇〇□□店（小売店舗）
雇用形態：正社員
勤務期間：1993年4月 ～ 2000年3月
職種：販売員
業務内容
・来店客への接客対応、会計処理
・商品陳列、在庫補充、売場整理
・商品説明、問い合わせ対応
・後輩スタッフへの業務説明、簡単な指導
実績
・常連客への継続対応により、店舗の接客満足度向上に貢献
・繁忙時には誘導や声掛けを行い、混雑緩和を実現
・落ち着いた対応が評価され、クレームの一次対応を担当
身につけた知識・経験
・正確性が求められる業務への対応力
・幅広い年齢層への柔軟な対人対応力
・現場全体を見ながら判断する力

■ 〇〇居酒屋（個人経営・大衆居酒屋）
雇用形態：正社員
勤務期間：2000年4月 ～ 2007年3月
職種：キッチンスタッフ
業務内容
・仕込み作業（野菜・肉・魚の下処理）
・揚げ物、焼き物、一品料理などの調理補助
・盛り付け、提供前の最終確認
・厨房内清掃、器具洗浄、衛生管理
・繁忙時間帯の調理サポート
実績
・仕込みを安定して担当し、営業前準備の円滑化に貢献
・ピークタイムでも周囲と連携し、提供遅れの防止を実現
・衛生管理を徹底し、クレーム・事故ゼロを継続
身につけた知識・経験
・飲食店厨房における基本的な調理工程
・食材管理、加熱・提供タイミングの意識
・チームで動く厨房環境への適応力

■ ☆☆☆☆株式会社（食品関連会社）
雇用形態：正社員
勤務期間：2008年4月 ～ 2015年3月
職種：一般事務・受付
業務内容
・来客対応、受付業務
・電話応対、問い合わせ内容のヒアリング
・各種書類作成、データ入力
・社内外との連絡・調整業務
実績
・代表電話対応を任され、対外窓口として信頼を獲得
・書類管理方法の見直しにより、業務効率向上に貢献
・食品関連取引先とのやり取りにおいて、丁寧な対応が評価
身につけた知識・経験
・食品業界における基本的な衛生・安全意識
・正確性と継続力が求められる業務対応
・複数業務を並行して進める段取り力
■ 株式会社△△△△
雇用形態：正社員
勤務期間：2015年4月 ～ 現在
職種：総務・庶務
業務内容
・受付、来客対応
・電話応対、社内外の連絡調整
・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、担当業務範囲が拡大
・業務手順の整理により、部署内の作業効率向上に貢献
・社内外との調整役として、業務の円滑な進行を支援
身につけた知識・経験
・ミスの許されない業務における集中力
・先を見据えて行動する調整力
・長期的に現場を支える安定感と責任感

【保有資格】
・普通自動車第一種運転免許（1993年2月取得）

