職 務 経 歴 書
20XX年XX月XX日現在
氏名　〇〇 〇〇
■職務要約
法人・個人向けケータリング会社にて◯年、企業パーティー・セミナー・展示会向け案件を担当しています。1案件◯〜◯名規模の打合せとメニュー提案から、仕込み・当日調理、配送・会場セッティング、当日スタッフ◯名の進行管理までを一貫して担当してきました。会場の電源・火気・搬入経路の条件を下見で確認し、仕込みと現場仕上げの工程を切り分けることで、提供時間に合わせた段取りを組んでいます。
■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：法人・個人向けケータリングサービス（年間受注件数約◯件、社員◯名）
	期間
	業務内容

	20XX年4月
〜
現在
	所属・役職：ケータリング
【担当業務】
・企業パーティー・セミナー・展示会向けケータリングの仕込み・当日調理・盛付け（1案件◯〜◯名規模）
・クライアントとの打合せ、会場下見、メニュー提案・見積作成、アレルギー対応の確認
・配送手配・会場セッティング・当日スタッフ◯名への指示出しと撤収管理
・食材発注・在庫管理と原価率の確認、温度管理記録を含む衛生管理（HACCPの考え方に沿った運用）
【実績】
・会場条件に合わせて仕込みと現場仕上げの工程を分けた工程表を導入し、担当案件の提供遅延の申し出を年間◯件からゼロに
・定番メニューに季節食材を組み合わせた提案書を整備し、担当法人からの再依頼が年間◯件から◯件に増加


■活かせる経験・知識・スキル
・大量調理・ビュッフェ盛付け・装飾（和洋中）
・メニュー提案・原価計算、見積書・提案書作成
・現場オペレーション管理、スタッフ配置・進行管理
・食品衛生管理、温度管理記録、アレルギー対応メニューの調整
■資格
・調理師免許（20XX年X月取得）
・食品衛生責任者（20XX年X月取得）
■自己PR
厨房設備のない会場でも提供時刻に料理を整える段取り設計が強みです。下見時に搬入経路・保冷スペース・提供動線を確認し、仕込みで完成させる工程と現場で仕上げる工程を分けた工程表を作成し、当日スタッフ◯名に持ち場を割り当てたことで、担当案件の提供遅延の申し出を年間◯件からゼロにしました。会場条件から逆算して人と時間を配分する進め方は、御社の大型案件や複数会場の同日進行でも活かせると考えています。
以上
