職 務 経 歴 書
20XX年XX月XX日現在
氏名　〇〇 〇〇
■職務要約
都心の百貨店婦人服フロアで◯年間、インポートブランドの接客販売を担当しております。1日◯名前後のお客様に対し、着用シーンやお手持ちの服をお伺いしてから提案する接客を続け、顧客カルテへの記録と再来店時のご案内を担当範囲としてきました。中元・歳暮や決算セールでは売場設営と応援スタッフへの引き継ぎも担当しています。
■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：都心ターミナル立地の百貨店。婦人服フロアの国内・インポートブランド売場に配属
	期間
	業務内容

	20XX年4月
〜
現在
	所属・役職：デパートスタッフ
【担当業務】
・婦人服売場での接客販売、試着対応、お直し受付と仕上がり連絡
・レジ精算、包装・熨斗掛け、配送手配、売上日報の作成
・顧客カルテの記録・更新とDM発送リスト作成（担当顧客約◯名）
・催事期間の売場設営、マネキンの着せ替え、POP作成、応援スタッフへの業務説明
【実績】
・顧客カルテをもとに入荷案内を継続し、担当顧客の再来店が前年より増加、上期のリピート売上比率約◯%を記録
・歳暮催事で売場設営と応援スタッフの割り振りを担当し、レジ待ち時間の短縮と当日の欠品連絡の徹底につなげた


■活かせる経験・知識・スキル
・百貨店の接客応対、ご要望の聞き取りと商品提案
・POSレジ操作、包装・熨斗掛け、配送伝票処理
・顧客カルテの記録・更新、DM案内文の作成
・マネキン着せ替え、ディスプレイ変更、棚卸・在庫確認
■資格
・販売士2級（20XX年X月取得）
・サービス接遇検定2級（20XX年X月取得）
■自己PR
一度ご来店いただいたお客様に、次も私を訪ねていただける関係づくりが強みです。ご購入品とお好み、サイズ、ご来店のきっかけをカルテに残し、入荷時期に合わせてご案内文を作成した結果、担当顧客のご来店回数が前年より増え、上期のリピート売上比率は約◯%となりました。御社でも顧客情報の記録と継続的なご案内を担い、固定客の育成に取り組みたいと考えております。
以上
