職務経歴書
〇〇〇〇年〇月〇〇日 現在　
氏名　〇〇　〇〇　　
■職務概要
新卒で〇〇〇〇〇〇〇株式会社に入社し、ホテル事業部でフロントスタッフとして様々なお客様に寄り添ったサービスを学んだ。その後株式会社〇〇〇に転職し、株式会社〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇に配属。幅広い年齢層のお客様と関係構築し、自身の顧客を増やし売り上げに貢献。その後〇〇〇〇〇〇株式会社にて中国語能力を活用し、海外のお客様に不動産仲介の営業業務を担当。

■職務経歴
□〇〇〇〇年〇〇月～〇〇〇〇年〇〇月 〇〇〇〇〇〇〇株式会社 
◆ 事業内容：不動産仲介 
◆ 資本金：〇億〇〇〇〇万円
	[bookmark: _Hlk171108038]期間
	職務内容

	〇〇〇〇年〇月～ 
〇〇〇〇年〇月
	〇〇支店営業部

	
	【業務内容】・不動産の売買、仲介 
・成約客のアフターサービス 
 ・未完成物件の情報発信 
 ・新物件の資料作成 
 ・電話追客 
 ・ポスティング 
 【実績】 
〇〇〇〇年（目標額 〇〇〇〇万） 
 〇〇月 〇〇〇〇万/〇件 
 〇〇月 〇〇〇〇万/〇件 
 〇〇〇〇年 
 〇月 〇億〇〇〇〇万/〇件 
 目標額 〇〇〇〇万 
 〇月 〇〇〇〇万/〇件 
 〇月 〇〇〇〇万/〇件 
 〇月 〇億〇〇〇〇万/〇件 
 〇月  〇〇〇〇万/〇件 
 
 目標金額を〇 回達成し表彰され、入社後〇 ヶ月以内、件数〇件以上、〇 億〇〇〇〇万以上の新人賞を受賞。



□〇〇〇〇年〇〇月～〇〇〇〇年〇〇月 株式会社 〇〇〇 株式会社〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇 
◆ 事業内容：セールススタッフ
	期間
	職務内容

	〇〇〇〇年〇〇月
～ 
〇〇〇〇年〇〇月
	〇〇〇〇〇店サテライトショップ

	
	【業務内容】・製品の販売 
〇〇〇〇年〇〇月 ・売上管理(PC 業務含む) 
 ・商品管理 
 ・ラッピングやフィッティング誘導、清掃などの付帯業務 
 【実績】 
〇〇〇〇年  
〇〇月 〇〇〇万 (目標額 〇〇〇万)
〇〇月 〇〇〇万 (目標額 〇〇〇万) 
〇〇〇〇年  
〇月 〇〇〇万(目標額 〇〇〇万) 
〇月 イベント実施に伴い、裏方業務を担当 
〇月 〇〇〇万(目標額 〇〇〇万) 
〇月 〇〇〇万(目標額 〇〇〇万) 
〇月 〇〇〇万(目標額 〇〇〇万) 
【ポイント】 
お客様との話を弾ませ、短時間で関係を築くためにまず、製品をどう提案するかのRPGに精力的に取り組み、更に自主的に他販売員のフォローに入り、実際のセールストークを吸収し商品知識を身に付けた。そこで得た知識をお客様に実際に提案をし、反応を記憶して次の接客に生かす試みを習慣化した結果、様々な年齢層の顧客対応能力を養う事が出来た。



□〇〇〇〇年〇〇月～〇〇〇〇年〇〇月 〇〇〇〇〇〇〇株式会社 〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇 
◆ 事業内容：ホテル事業部
	期間
	職務内容

	〇〇〇〇年〇月～ 
〇〇〇〇年〇月
	〇〇支店営業部

	
	・チェックイン、チェックアウト等のフロント業務 
・電話・インターネットからの宿泊予約受付業務 
・コンピューターでのデータ入力 
・電話やカウンターでのインフォメーション業務 
【ポイント】 
他のスタッフのチェックインのサポート時に気づいた点はメモをし、自身がチェックインをしている際に他のスタッフにアドバイスを仰いだ上で、様々なお客様を想定したロールプレイングを積極的に行いスキルを身に付けた。結果として観光客・出張・海外の方など様々なお客様に合わせ、臨機応変にどのようなサービスを求められているのかを汲み取れる力を培うことが出来た。



■ 自己PR
お客様との信頼関係構築と更に長期的な関係性を築ける点です。 
前職においてもお客様にとって生涯に〇度あるかないかの今後の人生に深く影響する海外の不動産の売買ということ もあり、お客様のためを第一に安心していただいたうえで信頼関係を構築するということに注力しながらご提案を させて頂いていました。特に成約したお客様への定期的なアフターフォローを欠かさず行い、購入して終了ではなく、購入してからが始まりだと思っていただけるよう関係性を絶やさない事を意識していました。 
具体的には成約したお客様中で未完成物件をご購入であれば最低〇か月に〇回は物件の工事の進捗や付近のレストランや〇〇市内のイベント情報の共有、また必ず電話でのご挨拶を行い、些細な近状でも把握することを心掛けていました。また、セカンドハウス利用のお客様でコロナの影響で室内状況が不安なお客様には定期的な室内のチェック報告などを行いました。これらを行った結果成約したお客様に安心して頂けるような信頼関係が構築でき、約〇年という在職期間の間に成約したお客様から再度リピートでご購入頂くことや〇〇さんから買って本当に良かったとのお言葉をたくさん頂けました。 


■ 資格
・HSK (〇〇〇〇年〇月)

■ 語学
・中国語 
ビジネス使用経験：〇年 (文書・マニュアル読解、e-mailでのやりとり、電話での会話 、会議、商談・交渉等)
以上　
