職　務　経　歴　書
                                〇〇〇〇/〇〇/〇〇 現在
                                      氏名　〇〇　〇〇

■職務要約
〇〇〇〇大学を卒業後、〇〇〇〇〇株式会社に入社。〇〇信用金庫本店の常駐警備業務に従事してまいりました。入社してから〇年間施設警備の基本を学び、新規配属社員の研修も担当。〇〇〇〇年からは責任者代理も担当し、緊急時に起こった事案を率先して指示を出して行動し、ミスなく対応して貢献しております。

■職務経歴
□〇〇〇〇年〇〇月～現在まで 〇〇〇〇〇株式会社
◆事業内容：金融機関の警備業
◆資本金：〇〇億〇〇〇〇万円 従業員数：〇〇〇〇名 東証二部上場
	期間
	業務内容

	〇〇〇〇年〇〇月
～
現在まで
	業務本部常駐部/〇〇信用金庫本店派遣隊

	
	【雇用形態】
正社員

【業務内容】
・〇〇信用金庫本店における生命・身体・財産の維持
・来客の受付業務
・業者の出入管理業務
・敷地内の巡回業務
・窓口の立哨業務
・駐車場での車両誘導業務
・新規配属社員の研修
・勤務表や業務日報の書類作成

【ポイント】
・イレギュラーなことに対応できるよう常に、想像を働かすことを意識した。


	
	責任者　〇名
メンバー〇〇名　計〇〇名 



■自己ＰＲ
＜顧客や部下と円滑な関係を築くコミュニケーション力＞
担当している施設では、新規配属された社員の研修を担当しておりました。社員の理解度をヒアリングしながら一人立ちするまでのスケジュールの計画、ポジションごとに配置している社員への依頼等を主体的に行い、研修している社員が困らないようにしました。責任者代理時には、メンバーが難しい作業を行う時はフォローに入り、一人ひとりのスキルに合わせた指示を仰ぎミスを未然に防いでおりました。その後全員にフィードバックを行ない、チーム全体の成長に貢献しています。

＜迅速な対応力・行動力＞
お客様の人・物・財産を守るため、日常業務はもちろん、トラブル発生時でも迅速な対応と行動を心掛けています。担当する施設内で負傷者が発生した際は、現場の状況を取りまとめつつ、現場責任者とお客様、部署本部への報告、救急車の手配を迅速に対応した結果、大事にならずに対応することができました。

上記の経験から貴社ではお客様のニーズに素早く察知し、的確な提案を行い貢献したいと考えています。
以上
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