
職 務 経 歴 書
〇〇〇〇年〇〇月〇〇日現在
氏名　〇〇 〇〇

■職務要約
株式会社〇〇〇〇〇〇にて、約〇ヶ月間スイーツの販売スタッフとしてケーキや洋菓子などの販売に携わる。ホテル内の販売だけではなく、催事出店などの活動も行い、〇〇〇〇年〇〇月の催事出店においては、現場リーダーに抜擢される。

■職務経歴
	[bookmark: _Hlk10802930]〇〇〇〇年〇月～現在　株式会社〇〇〇〇〇〇

	事業内容：ホテル事業、コンサルティング・研修事業、不動産事業他
資本金：〇〇億円
従業員数：〇〇〇人
	正社員
として勤務

	〇〇〇〇年〇月
～
現在
	レストラン部レストラン課〇〇〇〇〇〇〇〇〇　配属

	
	【業務内容】
・接客、販売
・商品在庫管理
・問い合わせ対応

【主な実績】
催事会場売上：〇〇〇〇年〇〇月　予算〇〇〇円/実績〇,〇〇〇万円（〇〇〇.〇%）

【工夫した点】
プロジェクトを任される以上、突発的なトラブルを防ぐ必要があると考えていました。そこで、ヘルプに来たスタッフに対しては、自ら率先して、やって欲しいことの指示出しや具体的業務を実演しながら説明をし、理解してもらっていました。
また、在庫切れによる機会損失を発生させない為に、顧客動向を見ながら適正な商品在庫のコントロールに努め、予算達成に繋げることができました。



■PCスキル
	Word
	書式設定、表の挿入、余白・サイズなどのページ設定が可能なレベル

	Excel
	簡易グラフの作成、四則演算が可能なレベル

	PowerPoint
	レイアウト図の作成、資料作成が可能なレベル



■資格
	[bookmark: _Hlk29290344]普通自動車第一種免許
	〇〇〇〇年〇月取得

	マナープロトコール検定〇級
	〇〇〇〇年〇月取得



■自己PRあまり、限定せずに簡潔に！

[bookmark: _Hlk18858780]＜先読みをした行動ができる点＞
催事会場におけるリーダーを任されたことで、会場全体の運営管理を常にシミュレーションをしながら、業務にあたることができたと考えております。
催事会場においては、商品が足りなくなり、販売するものが無くなってしまう、という事象を発生させたくありません。ただ、在庫を多く用意しすぎることでの売れ残りを生むわけにはいかない為、顧客動向を見ながら、適正な在庫コントロールが必要でした。この部分で、状況を見極め、予測をすることで、リーダーとしてどのような準備をしておくべきかを考え動くことができ、予算達成という結果に繋がったと考えております。
以上 
〇


