職 務 経 歴 書
20XX年XX月XX日現在
氏名　〇〇 〇〇
■職務要約
チケット販売代理店の店頭窓口にて◯年、音楽ライブ・演劇・スポーツ興行のチケット販売と発券を担当しました。窓口・電話予約・Web注文の店頭引取に対応し、1日平均◯件の接客に加え、発売初日のシステム操作と列整理の段取りを担っています。座席表と会場構造を事前に確認し、希望条件に合う席をご案内することを心がけてきました。
■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：全国にチケット販売窓口を持つ販売代理店の店頭窓口（店舗スタッフ◯名）
	期間
	業務内容

	20XX年4月
〜
現在
	所属・役職：チケット業界
【担当業務】
・店頭窓口でのチケット販売・発券（1日平均◯件、月間売上約◯万円）
・電話予約の受付とWeb注文分の店頭引取・本人確認対応
・コンサート・演劇・スポーツ興行の公演情報確認と座席案内
・発売初日のシステムオペレーションと待機列の整理・案内
【実績】
・会場別の座席条件をまとめた案内資料を作成し、購入後の座席に関する問い合わせを月◯件減少
・発売初日の受付手順を見直し、窓口1件あたりの対応時間を平均◯分短縮


■活かせる経験・知識・スキル
・発券システムの操作（チケットぴあ端末・イープラス等）
・POSレジ・クレジット決済端末の取扱い
・座席表の読み取りと条件に応じた席の提案
・Excelでの売上集計・シフト表作成
■資格
・サービス接遇検定2級（20XX年X月取得）
■自己PR
公演ごとの座席条件を把握し、お客様の希望を整理して提案する力が強みです。会場図と過去の問い合わせ内容を一覧にまとめて共有したことで、視界や通路位置に関する購入後の問い合わせが減り、窓口での説明時間も短くなりました。入社後も取扱興行の情報整理を進め、繁忙期でも正確さを落とさない販売対応で貢献したいと考えています。
以上
