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· 職務要約
〇〇〇〇年〇月〇〇〇〇大学を卒業後、総合職として〇〇〇〇〇〇株式会社へ新卒入社しております。配属はキャリア入社の総合職であるため、〇ヶ月～〇ヶ月のタームで、人事労務課、運行課、営業所といったポジションで、主に上席事務担当として業務に従事して参りました。
現在は、現場経験を積みたく会社へ希望し、観光バスの運転士業務に従事しております。また、無事故無違反にて従事しております。


· 職務経歴
株式会社 〇〇〇〇〇〇株式会社　　　　　　　　　　　　　（　〇〇〇〇年　〇月　～　現在　）
　事業内容： 旅行業
　資本金：　〇億円　　　売上高：　〇〇億円（　〇〇〇〇年現在　）　　従業員数：　〇〇〇名
	期間
	業務内容

	〇〇〇〇年〇月
～
〇〇〇〇年〇月
	人事部　人事労務課　　上席事務係

	
	［配属］人事労務課

［役割］新卒研修として課全体のアシスタント職に配属

［業務内容］
　・電話対応（社内、社外）
　・副業申請者の管理（データ化、日数確認）
　・紙料明細の振分、郵送作業
　・データの管理、印刷
　・ハローワークにて退職者の処理（月に〇～〇回）


	[bookmark: _Hlk98085191][bookmark: _Hlk98085200]〇〇〇〇年〇月
	運行部　運行課　上席事務係

	
	［配属］　運行課

［役割］同じく新卒研修として課全体のアシスタント職に配属

［業務内容］
　・車体の事故箇所分析（データ作成）
　・制服管理（在庫確認、古い制服の処分、サイズ仕分）


	〇〇〇〇年〇月
～
〇〇〇〇年〇〇月
	運行部　〇〇営業所　上席事務係

	
	［配属］〇〇営業所

［役割］営業所管理事務職に配属

［業務内容］
　・事務作業（運転履歴のデータ取り込み、修正作業、配車地資料作成）
　・運行管理者の補助業務（アルコール検知器点検、バック誘導、車内積込用品準備）
　・電話対応（社内、社外）
　・配車地危険箇所の事前調査（現地調査、当日の運転士へ説明）
　・配車地の立ち合い（交通整理、危険個所の注意喚起、お客様誘導、見送り）
　・大型自動車第〇種免許取得のため自動車学校へ通学


	〇〇〇〇年〇〇月
～
〇〇〇〇年〇月
	運行部　運行部付運転士

	
	［配属］　運行部

［役割］　観光バス教習生

［業務内容］
　・〇種免許取得後に社内教習車を用いて研修（車両特性、後退スラローム、駐車、一般走行、高速走行）


	〇〇〇〇年〇月
～
現在

	運行部　〇〇営業所　運転士

	
	［配属］〇〇営業所

［役割］現場運転士として配属

［業務内容］
　・観光バス（貸切）の運転
・派遣運転士
　・洗車（手洗い、洗車機、ホイール磨き）
　・ワックス掛け




· ＰＣスキル
・Word（文書作成レベル）
・Excel（関数・データ表作成レベル）
・PowerPoint（会議資料作成レベル）

· 自己ＰＲあまり、限定せずに簡潔に！

　
私には、学生時代体育会アーチェリー部の主務として部全体のスムーズな運営を支えて来た自負があり、先回りした行動とチームを支えるサポート力があると思っております。
現職では、周囲の同僚・上司が何を求めているのか、常に一歩先を考え、行動することで営業所全体が効率よく仕事が回るよう心がけています。また運転士職に異動してからも、お客様やバス運行に携わる方々が次に何を求め、どのようなことが喜ばれるかを考え、行動しています。その結果、謝意の機会も増え、安定したバス運行にも大きく貢献しています。

　以上、これまでの〇年間の経験も踏まえ、サポート力の経験が養われてきたと考えておりますので、今後は営業職のポジションで力を発揮していきたいと考えています。



〇

