職 務 経 歴 書
20XX年XX月XX日現在
氏名　〇〇 〇〇
■職務要約
全国チェーンのクリーニング店で◯年間、受付・検品・シミ抜き・仕上げプレスを担当し、現在は店長補佐として◯名のシフト作成も行っています。1日平均◯点の受付では素材表示と汚れの状態を確認し、仕上がりの見込みや追加料金を事前に説明する手順を徹底してきました。特殊品は工場担当者と条件を共有し、取扱注意品の記録を店舗内で共有しています。
■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：全国展開のクリーニングチェーンの直営店（約◯店舗）／併設工場で仕上げを行う受付店舗、スタッフ◯名
	期間
	業務内容

	20XX年4月
〜
現在
	所属・役職：クリーニング店
【担当業務】
・受付カウンターでの接客、検品、タグ付け、仕上がり日の案内（1日平均◯点）
・素材表示と汚れの状態を確認し、処理方法と追加料金を説明
・シミ抜きの前処理、ワイシャツ・スーツの仕上げプレス
・レジ締め、売上日報の作成、資材発注とシフト調整
【実績】
・預かり時の状態を写真と申し送りで記録する運用を提案し、仕上がりに関する申し出を月◯件から◯件に削減
・新人スタッフ◯名に受付と検品の手順書を作成して指導し、受付を一人で担当できるまで約◯週間で育成


■活かせる経験・知識・スキル
・受付・検品・タグ付け、素材と洗濯表示の確認
・シミ抜きの前処理、特殊品の取り扱い判断と工場への申し送り
・仕上げプレス（人体プレス機、ワイシャツ、ズボン、アイロン仕上げ）
・POSレジ操作、売上日報、在庫発注、シフト作成
■資格
・クリーニング師免許（20XX年X月取得）
・繊維製品品質管理士（TES）（20XX年X月取得）
■自己PR
受付時の検品とヒアリングを丁寧に行い、仕上がりの行き違いを防ぐことが強みです。前ジャケットの色あせや既存のスレを預かり時に指摘し、写真と申し送りを伝票に残す運用を提案したところ、仕上がりに関する申し出が月◯件から◯件に減りました。入社後も預かり時の確認と記録を徹底し、返却時の説明まで責任を持って対応します。
以上
