職 務 経 歴 書
〇〇〇〇年〇月〇〇日現在
氏名　〇〇 〇〇

■職務要約
中国レストランを展開する株式会社 〇〇〇（〇〇〇〇）に入社後、約〇年半、接客を中心に発注業務、棚卸作業、スタッフ採用や育成などに加え、店舗の売上管理やコスト管理などの多岐も担っております。

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

	事業内容：中国レストラン経営
資本金：〇憶〇〇百万円　　
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
	〇〇店／正社員〇名　他アルバイトスタッフ〇〇名

	
	【店舗概要】
ジャンル：中国レストラン
席数　　：〇〇席
客層　  ：〇歳～〇〇歳
客単価（昼）：〇,〇〇〇円～〇,〇〇〇円
客単価（夜）：〇,〇〇〇円前後

【業務内容】
・接客業務
・売り上げ管理
・発注業務
・棚卸し作業
・アルバイト採用
・スタッフ教育
・シフト管理
・人件費管理
・売店のポップ作成

【主な取り組み】
・アルバイトスタッフの教育について
常にアルバイトスタッフの性格やタイプによって、指導方法を変えておりました。
自走していくスタッフには、積極的に業務を教え、私自身の業務のサポートに入って頂いたり、
逆に、業務を任せるとすぐにミスするスタッフに関しては、まずは丁寧に業務内容の説明をしていくということを徹底しておりました。
その結果、アルバイトスタッフの方々がスムーズに業務を進めていってもらえることに繋がりました。

・クレーム対応について
店舗内でオーダー漏れがあった際、お客様を待たせた挙句、怒ってしまい、店舗から帰ってしまうということが発生したことがありました。
その時の社員は私のみだった為、私が責任を持たなければならないと考え、お客様を追いかけ、〇〇分程謝罪をさせて頂き、その結果、許して頂きました。
その方は今では、常連のお客様として、私に会いに来て頂けるところまで信頼を回復することができました。



■PCスキル
	Word
	書式設定、表の挿入、社内打ち合わせ用の資料作成が可能なレベル

	Excel
	簡易グラフの作成、四則計算などの基礎的なレベル




■資格
	健康運動実践指導者
	〇〇〇〇年〇月取得



■自己PR
＜自分で考え、行動する力＞
入社後は、細かい業務内容を教えて頂くという環境ではなかった為、常に、自分で考え、やってみること、
そして失敗した時に相談や質問をする、ということを繰り返していくことで、周りの同期よりも、できる業務が広がっていきました。
また、アルバイトスタッフとのコミュニケーションを大切にしており、シフトで人員が足りない時に出勤依頼をし、シフト調整の上、出勤ををしてくれるような関係性となったり、アルバイトスタッフから気軽に質問をしてもらえるような関係性を構築することに成功し、結果、スムーズな店舗運営に繋がっていました。
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