職 務 経 歴 書
20XX年XX月XX日現在
氏名　〇〇 〇〇
■職務要約
木造軸組と2×4を扱うハウスメーカーに◯年在籍し、総合住宅展示場のモデルハウスで初期接客を担当しています。月平均◯組の来場対応でアンケート記入の案内と資金感・土地状況のヒアリングを行い、営業担当への引継ぎから再来場日程の調整までを受け持ってきました。来場が重なる休日は受付と案内の動線を整え、待ち時間の短縮に取り組んでいます。
■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：注文住宅を手がけるハウスメーカーの営業部門。総合住宅展示場内のモデルハウス◯棟を運営
	期間
	業務内容

	20XX年4月
〜
現在
	所属・役職：住宅展示場
【担当業務】
・総合住宅展示場のモデルハウスでの初期接客と館内案内（月平均◯組）
・アンケート記入の案内と来場目的・予算感・土地の有無のヒアリング
・引継ぎメモの作成と営業担当への共有、再来場および商談日程の調整
・完成見学会・資金計画セミナーの受付準備と当日運営、来場情報の入力
【実績】
・引継ぎメモの記載項目を統一し営業担当と週◯回共有する運用に変更、アンケート取得率が◯ポイント改善
・休日の受付と案内動線を見直し、来場が重なる時間帯の待ち時間を約◯分短縮、再来場予約が月◯件増加


■活かせる経験・知識・スキル
・木造軸組・2×4の構造と断熱仕様の説明
・資金計画の概要確認を含む来場ヒアリング
・顧客管理システムへの来場情報入力と進捗管理
・展示場イベントの集客準備と当日運営
■資格
・住宅ローンアドバイザー（20XX年X月取得）
・2級ファイナンシャル・プランニング技能士（20XX年X月取得）
■自己PR
限られた滞在時間で来場者の検討状況を聞き出し、次の商談へつなぐ引継ぎの精度が強みです。家族構成や土地の有無、検討時期に加えて要望の背景まで記録する引継ぎメモの様式を統一し、営業担当と定例で共有した結果、初回商談の準備がしやすくなり再来場の調整も進めやすくなりました。応募先でも来場者情報を正確に営業へつなぐ役割で貢献したいと考えています。
以上
