職 務 経 歴 書
20XX年XX月XX日現在
氏名　〇〇 〇〇
■職務要約
駅直結の百貨店地下食品フロアにある洋菓子ブランドの店舗で、◯年間、接客販売を中心に担当してまいりました。1日平均◯名のお客様に対応し、ショーケースの陳列と鮮度管理、ギフト包装や配送手配、日次の発注までを担当しています。バレンタインやお歳暮の催事では、売場設営と応援スタッフへの作業指示も任されてきました。
■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：駅直結の百貨店 地下食品フロアの洋菓子ブランド直営店（常駐◯名体制）
	期間
	業務内容

	20XX年4月
〜
現在
	所属・役職：デパ地下スタッフ
【担当業務】
・生ケーキ・焼き菓子の接客販売（1日平均◯名対応、日販約◯万円）
・ショーケースの陳列・補充と消費期限、温度帯の確認
・ギフト包装、熨斗かけ、配送伝票の作成と発送手配
・日次の発注入力と在庫確認、売れ筋と欠品状況の本部報告
【実績】
・用途の聞き取り手順を整えて売場内で共有し、個人月間売上目標を◯ヶ月連続で達成
・バレンタイン催事で回遊しやすい陳列に変更し、応援スタッフ◯名への作業手順書も作成


■活かせる経験・知識・スキル
・百貨店基準の接客応対とお申し出対応
・ギフト包装（リボンかけ・熨斗・慶弔対応）
・POSレジ操作、日次売上集計、発注システム入力
・原材料・アレルギー表示・消費期限の確認
■資格
・食品衛生責任者（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
用途とご予算、お届け先の状況を短い会話で確認し、それに合った商品と包装をご提案する接客が強みです。手土産かご贈答かで日持ちや個数の希望が変わるため、質問の順序を決めて聞き取るようにし、ギフト売場での接客時間を抑えながら個人月間売上目標を◯ヶ月連続で達成しました。贈答需要の多い御社の売場でも、お客様の用途を正確に捉えた提案と、繁忙期に崩れない接客の型づくりで貢献したいと考えています。
以上
