職 務 経 歴 書
20XX年XX月XX日現在
氏名　〇〇 〇〇
■職務要約
ビルメンテナンス会社にて◯年間、オフィスビルと商業施設の常駐設備管理に従事してまいりました。延床面積約◯㎡・地上◯階、テナント約◯社の物件で、受変電設備・空調機・給排水・消防設備の日常点検と月次点検、テナントからの不具合連絡への一次対応を担当しております。点検記録から機器ごとの傾向を整理し、劣化の兆候が出た機器を優先して修繕提案する進め方を続けてきました。
■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：オフィスビル・商業施設を中心に管理を受託するビルメンテナンス会社（常駐現場配属、設備員◯名体制）
	期間
	業務内容

	20XX年4月
〜
現在
	所属・役職：ビルメンテナンス
【担当業務】
・オフィスビル（延床面積約◯㎡・地上◯階・テナント約◯社）の常駐設備管理
・受変電設備・非常用発電機・空調機の日常点検、月次点検および記録作成
・給排水設備、受水槽・高架水槽まわりの点検と清掃作業の立会い
・テナントからの空調不調・水漏れ等の連絡受付、一次対応と専門業者の手配
・消防設備点検や建築設備定期検査など法定点検の立会いと是正結果の報告
【実績】
・空調機の異常振動を月次点検で把握し、点検票の記録をもとにオーナーへ部品交換を提案。夏季前に交換を完了し、当該機器の停止による問い合わせが発生しない状態を維持
・手書きだった点検記録をタブレット入力に切り替える運用を提案し、報告書提出までの作業時間を約◯%短縮


■活かせる経験・知識・スキル
・キュービクル・非常用発電機の日常点検と運転状況の確認
・空調設備の運転管理、フィルター清掃・交換、不具合箇所の切り分け
・給排水・衛生設備の点検、水質検査や清掃作業の立会い
・自動火災報知設備・スプリンクラー・誘導灯の外観および機能点検の補助
・中央監視盤の操作と警報発生時の一次対応、テナント・オーナーへの報告
■資格
・第二種電気工事士（20XX年X月取得）
・二級ボイラー技士（20XX年X月取得）
■自己PR
巡回点検で得た情報を記録に残し、次の対応につなげる進め方を強みとしています。担当ビルでは空調機の運転音と振動を点検票に数値と所見で残す運用に変え、変化が続いた機器についてオーナーへ部品交換を提案し、繁忙期前に更新を完了させました。貴社でも複数物件の点検情報を整理し、突発対応に追われない保全計画づくりに貢献したいと考えております。
以上
