職 務 経 歴 書
20XX年XX月XX日現在
氏名　〇〇 〇〇
■職務要約
箱根エリアの客室数◯室の温泉旅館で、◯年にわたり夏季と年末年始の繁忙期を中心に、フロント、レストランホール、客室清掃を担当してきました。1日◯組のチェックイン対応と1回◯名分の配膳を兼務し、予約状況に応じて持ち場を移る働き方に慣れています。館内案内や送迎バスの受付も担当し、初めての施設でも◯日程度で一通りの業務を覚えてきました。
■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7月〜現在（夏季・年末年始の繁忙期を中心に契約更新）　株式会社〇〇〇〇
事業内容：客室数◯室・温泉大浴場併設の観光旅館（箱根エリア）／宿泊部所属、スタッフ◯名体制
	期間
	業務内容

	20XX年7月
〜
現在（夏季・年末年始の繁忙期を中心に契約更新）
	所属・役職：リゾートバイト
【担当業務】
・フロントでのチェックイン・チェックアウト対応と電話予約受付（1日平均◯組）
・レストランホールでの朝夕食の配膳・下膳、食器セッティング（1回◯名）
・客室清掃とベッドメイキング、アメニティ・備品の補充（1日◯室）
・館内・観光案内、送迎バスの予約受付、繁忙期の売店や大浴場清掃のヘルプ
【実績】
・チェックイン集中時間帯の説明手順を書き出して新任スタッフと共有し、フロント前の待ち列を◯分短縮
・客室の不具合と忘れ物を清掃後に定型フォーマットで報告する運用を続け、お客様アンケートの接客評価が◯段階中平均◯点


■活かせる経験・知識・スキル
・宿泊予約管理システムでの予約入力・客室状況の確認
・接客マナー、電話応対、クレームの一次対応と社員への引き継ぎ
・客室清掃・ベッドメイキング、配膳・下膳の基本手順
・日常会話レベルの英語での館内案内・道案内
■資格
・普通自動車運転免許（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
持ち場を越えて動く段取り力が強みです。夕食の入り時間が重なる日は、フロントの混雑状況を見て先に鍵と館内案内の説明を準備し、ホールへ移る前に清掃部門へ残室数を共有していました。その結果、引き継ぎ漏れによる客室準備の遅れが繁忙期に◯件まで減り、応募先でも部署間の連絡役として早期に戦力になれると考えています。
以上
