職 務 経 歴 書
20XX年XX月XX日現在
氏名　〇〇 〇〇
■職務要約
従業員約◯名のIT企業本社の総合受付で◯年間、1日平均◯名の来客応対と代表電話の一次対応を担当しました。取引先・採用面接者・役員来客と応対の流れが異なるため、来訪予定を朝礼前に確認して案内先と担当者の在席状況を把握し、待ち時間を短くする段取りを心がけています。会議室予約の調整、ゲストカードの発行・回収、郵便物と宅配便の仕分けまで受付周辺の業務を一貫して担当しています。
■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：従業員約◯名・本社ビルに受付を置くIT企業（受付担当◯名の交代制）
	期間
	業務内容

	20XX年4月
〜
現在
	所属・役職：受付・レセプション
【担当業務】
・総合受付での来客応対・取次ぎ（1日平均◯名、取引先・採用面接者・役員来客を含む）
・代表電話の一次対応と各部署への取次ぎ（1日約◯件）、不在時の伝言記録
・会議室予約の運用と当日の変更調整（Outlook／Googleカレンダー）
・入退館管理システムでのゲストカード発行・回収、来訪者記録の保管
・郵便物・宅配便の受領と仕分け、社内便の配布（1日約◯通）、受付周辺の備品発注
【実績】
・来訪目的別の応対手順と取次ぎ先一覧をマニュアルにまとめ、新任スタッフが一人で受付に立てるまでの引き継ぎ期間を約◯週間短縮
・会議室の重複予約が続いたため、仮予約の期限と当日キャンセルの連絡ルールを総務と決めて運用し、重複時の調整依頼が月◯件から◯件に減少


■活かせる経験・知識・スキル
・来客応対・電話応対（敬語、来訪目的の聞き取りと取次ぎ判断）
・入退館管理システム・会議室予約システムの運用、内線電話の操作
・Excel・Word・Outlook／Google Workspaceでの来訪記録と予約表管理
・英語での簡単な来客案内と電話取次ぎ
■資格
・秘書検定2級（20XX年X月取得）
・TOEIC ◯点（20XX年X月取得）
■自己PR
来客が重なる時間帯でも、優先順位を判断しながら落ち着いて応対を続けられることが強みです。午前の面接と取引先来訪が重なる曜日には、前日に来訪予定表を見て面接者用の控え席と担当者への連絡順をあらかじめ決めておき、受付前で列ができる場面を減らしました。御社では複数テナントの来訪者が集まる受付と伺っておりますので、来訪目的ごとの案内手順を整理し、混み合う時間でも待たせない受付運営に貢献したいと考えています。
以上
