職 務 経 歴 書
20XX年XX月XX日現在
氏名　〇〇 〇〇
■職務要約
観光バス会社にて◯年間、定期観光コースと貸切ツアーのガイドを担当してまいりました。関東近郊の半日・1日コースを中心に年間◯日乗務し、修学旅行、企業研修、地域団体など人数や年齢層の異なる団体を案内しております。運転士と連携した行程調整と、コースごとの案内原稿の見直しを継続して行っております。
■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：大型観光バス◯台を保有し、定期観光と貸切旅行を運行するバス会社
	期間
	業務内容

	20XX年4月
〜
現在
	所属・役職：バスガイド
【担当業務】
・定期観光コース（都内半日・1日）のガイド業務、年間◯日乗務
・貸切ツアー（修学旅行・企業研修・地域団体）の車内案内と現地誘導
・コース別の案内原稿の作成・改訂、季節や工事状況に応じた内容更新
・乗車前の点呼と人数確認、マイク・モニター等の車内設備の動作確認
【実績】
・渋滞時の案内順を入れ替える手順を原稿に反映し、到着時刻がずれた際も主要な見どころを案内できる構成に整えました
・修学旅行向けに訪問地の歴史をまとめた解説資料を作成し、同行教員からの要望聞き取りを乗務前の手順として定着させました


■活かせる経験・知識・スキル
・担当エリアの観光地知識（都内名所・鎌倉・日光・箱根など）
・車内マイクを用いたアナウンスと行程説明
・団体の人数管理・集合時間管理、下車時の安全誘導
・運転士・添乗員との行程調整、乗務日報の作成
■資格
・普通救命講習修了（20XX年X月）
■自己PR
団体の目的に合わせて案内の組み立てを変えることが強みです。修学旅行では学校から事前に学習テーマを伺い、訪問地の歴史を授業内容とつなげた解説に組み替え、シニア中心の団体では休憩と足元の案内を優先して行程を進めました。貴社でも団体の属性を確認した上で案内内容を調整し、行程を無理なく進める乗務を担いたいと考えております。
以上
