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
〇〇〇〇年〇月～〇〇〇〇年〇月
〇〇株式会社
〇〇〇〇年〇月～〇〇〇〇年〇月
株式会社 〇〇〇〇〇

■職務経歴詳細
　□〇〇〇〇年〇月～〇〇〇〇年〇月　〇〇株式会社
・事業内容：ホテル・旅行　　従業員数：約〇〇〇名
	期間
	主な職務内容

	〇〇〇〇年〇月～

〇〇〇〇年〇月
	太陽光発電・土木工事・電気工事・ホテル経営・ゴルフ場経営等を手掛ける企業のリゾート営業部門に所属。

【仕事内容】
主に自社のホテル・ゴルフ場への団体集客、ツアー企画等を担当する。

また、入社一年次から総務部人事課を兼任。
グループ各社の採用に関し、人事計画、求人方法の選定から面接、採用後のフォローまでを担当する。

〇〇〇〇年〇月よりリゾート営業部主任。
〇〇〇〇・〇〇〇〇〇〇など個人向けのホテル予約情報サイトの改善ほか、インターネット経由の集客改善を担当するチームのリーダーを兼任。
担当施設で前年比+〇〇%以上の予約獲得を達成。

〇〇〇〇年〇月、担当ホテルの人材不足により、〇〇〇県〇〇町にある自社運営ホテルの支配人代行に就任。
旅行営業・採用担当と兼任し、ホテルに不足した人材の採用や運営計画の策定、また接客や給士などホテル運営の多岐にわたる業務を担当する。

【実績】
〇〇〇〇年度　予算〇〇,〇〇〇千円／実績〇〇,〇〇〇千円（達成率〇〇〇,〇%）
〇〇〇〇年度　予算〇〇,〇〇〇千円／実績〇〇,〇〇〇千円（達成率〇〇〇,〇%）
〇〇〇〇年度　予算〇〇,〇〇〇千円／実績〇〇,〇〇〇千円（達成率〇〇〇,〇%）
〇〇〇〇年度　予算〇〇,〇〇〇千円／実績〇〇,〇〇〇千円（達成率〇〇%）
※第〇クオーターのみ在籍のため、年間予算〇〇,〇〇〇千円を〇分割。




　□〇〇〇〇年〇月～〇〇〇〇年〇月　株式会社 〇〇〇〇〇
事業内容：音楽・書籍(小売)　　従業員数：約〇〇〇名
	期間
	主な職務内容

	〇〇〇〇年〇月～

〇〇〇〇年〇月
	〇〇〇〇年、学生時代にアルバイトとして〇〇本店に入社。
〇〇〇〇年、所属する〇〇本店の拡大移転に伴い新設された「コンシェルジュ」部門のリーダーとして正社員採用される。

【仕事内容】
主に外国人客の対応・イベントやキャンペーンの対応・ゲスト対応・クレーム対応など、専門性の高い接客を担う部署で、既存部署の切り分け、従業員採用、業務内容の策定、他店舗への同部署の設立支援などを行う。




■保有資格
普通自動車免許(第一種)

■語学・実務経験
[英語]
TOEIC：〇〇〇点
会話レベル：日常会話レベル
実務経験：文書読解、メール交換、通訳

■自己PR
職歴を通して、属人化せず成果を出せるチーム作りや組織の立て直しに尽力してきました。
また人材不足の部署に所属したことで、なんでもやってみようというチャレンジ精神が身につき、既存のノウハウを理解しつつ、よりよい解決方法がないかを考え実行することができるのが強みだと考えています。

今後は専門性の高いスキルを身に着け、さらなるステップアップを目指したいと考えています。
貴社におきましても努力し続けます。何卒、よろしくお願いいたします。

以上




〇/〇
