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
〇〇〇〇〇〇専門学校を卒業後、株式会社〇〇〇〇〇〇〇に正社員として入社致しました。スペイン料理店にて接客・ソムリエとして〇年間勤めました。その後、オフィスワークの経験を積みたいと考え、〇〇〇〇〇〇〇株式会社に派遣社員として入社致しました。現在は賃貸保証のサポート業務に従事しております。
■職務経歴
□〇〇〇〇年〇月～〇〇〇〇年〇月　〇〇〇〇〇〇〇株式会社（正社員）
資本金：〇〇〇〇万円従業員 人数：〇〇〇名 業種：レストラン経営、ワイン販売期間
	期間
	業務内容

	〇〇〇〇年〇月
　～
〇〇〇〇年〇月
	

	
	【所属】スペインバルレストラン 〇〇〇〇〇〇〇店
　[メンバー数]　〇〇名
　[役職]　ワイン課
【担当業務(業務範囲、領域、ミッション）】
　・電話対応
　・ホール業務全般

・スペイン料理店での接客
・ソムリエとして、店舗運営
・ワイン勉強会の開催
・ワインに関するコラム記事の更新
・新人指導や教育等
【ポイント（成果や実績、工夫）】
　・外販での売上が会社で〇位でした。
　・店舗で月に一度ワインの勉強会を主催していました。


	
	


■職務経歴
□〇〇〇〇年〇〇月～現在　株式会社〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇（派遣社員）
資本金：〇〇〇〇万円従業員人数：〇〇〇〇名業種：人材紹介、人材派遣
	期間
	業務内容

	〇〇〇〇年〇〇月
　～
現在 

（〇〇〇〇〇〇〇株式会社に派遣）
	

	
	【担当業務(業務範囲、領域、ミッション）】
・賃貸保証のアカウントデスクとして賃貸物件への入居審査手続き業務
・不動産管理会社やオーナーとの調整業務
・物件退去時の手続き業務・その他付随する庶務業務等
【ポイント（成果や実績、工夫）】
・個人、事業含め家賃の補償する会社をしておりました。主に申込者が記載した契約書の確認及び入力や不動産や申込者への架電・受電・コピーやfax、入社してきた方の育成や銀行口座での入金確認も任させれておりました。


	
	


■自己ＰＲ
　私の強みは洞察力です。前職にてスペイン料理店に勤務時に、気難しいお客様がご来店されることが度々ございました。その際に「気が付いてくれない」というクレームを受け、お客様の行動や視線を注視し、お客様から何か言われる前に素早く対応することを心掛けました。その結果、「よく気が付き、対応してくれる」と言って頂き、常連のお客様となっていただきました。
この強みを活かし、貴社の売上に貢献出来るよう、日々洞察力を活用しお客様のニーズに応え、売上貢献出来るよう邁進致します。
以上

あまり、限定せずに簡潔に！
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