職 務 経 歴 書
20XX年XX月XX日現在
氏名　〇〇 〇〇
■職務要約
会員制の18ホール丘陵コースで◯年間、1日2〜3組・4バッグのキャディ業務を担当しています。メンバー様のラウンドに加え、接待利用や月例競技への同伴も受け持ち、組ごとの飛距離や経験に合わせた残り距離の伝達とクラブ提案を行ってきました。混雑期は前後組との間隔を見ながら進行を調整し、規定時間内の進行維持に努めています。
■職務経歴
※掲載内容は架空の記入例です。社名・期間・業務・数値・資格は実際の経験に合わせて書き換えてください。
□20XX年4月〜現在　株式会社〇〇〇〇
事業内容：会員制18ホール・丘陵コースのゴルフ場（年間来場者約◯万人、キャディ◯名体制）
	期間
	業務内容

	20XX年4月
〜
現在
	所属・役職：キャディ
【担当業務】
・1日2〜3組・月間約◯ラウンドの4バッグキャディ業務と組の進行管理
・残り距離の伝達、クラブ提案、グリーンの傾斜や芝目を踏まえたライン説明
・接待・ビジター利用の同伴対応、初心者への打順やマナーのご案内
・月例競技でのスコア記録補助、カートの安全運転、クラブ・用具の確認と返却
【実績】
・次打地点への先回りと打順の声かけを徹底し、担当組の1ラウンド所要時間を平均◯分短縮した
・新人キャディ◯名のOJTを担当し、同伴研修の手順をまとめて独り立ちまでの期間短縮に貢献した


■活かせる経験・知識・スキル
・コース形状・芝目・風を踏まえた距離とライン説明
・4バッグ対応の進行管理と前後組との間隔調整
・接待・競技・初心者に応じた接客と声かけの使い分け
・カートの安全運転、クラブ・用具の管理と紛失防止
■資格
・普通自動車運転免許（20XX年X月取得）
・普通救命講習修了（20XX年X月）
■自己PR
私の強みは、混雑時でも組の流れを崩さない進行管理です。次打地点への先回りと打順の声かけを習慣化し、前後組との間隔を常に確認した結果、担当組の1ラウンド所要時間を平均◯分短縮し、後続組からの待ち時間の申し送りも減りました。貴ゴルフ場でも来場が集中する時期の進行維持と、初めてご来場のお客様への案内に活かしたいと考えています。
以上
