職 務 経 歴 書
20XX年XX月XX日現在
氏名　〇〇 〇〇
■職務要約
家事代行サービス会社に登録し、◯年にわたり一般家庭への訪問による掃除・洗濯・調理・買い物代行を担当してまいりました。1日◯件の定期訪問を中心に、共働き世帯から高齢者のみの世帯まで幅広いご家庭に伺っています。初回訪問時にご要望と生活動線を伺い、家庭ごとの手順書にまとめて作業品質を揃えることを心がけています。
■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：都内で一般家庭向けの家事代行を手がけるサービス会社（登録スタッフ約◯名）
	期間
	業務内容

	20XX年4月
〜
現在
	所属・役職：家政婦・家政夫
【担当業務】
・一般家庭への定期訪問による掃除・洗濯・アイロンがけ（1日◯件）
・ご要望に合わせた調理と作り置き（1回◯品目）および買い物代行
・高齢者のみの世帯での生活支援と、気付いた変化のご家族への報告
・初回訪問時のヒアリングと家庭別作業手順書の作成・更新
【実績】
・担当世帯ごとに洗剤や収納位置を記した手順書を整え、代理訪問時の確認連絡が減少
・水回りの作業順を見直して道具の持ち替えを減らし、1件あたりの作業時間を約◯%短縮


■活かせる経験・知識・スキル
・掃除全般（床・水回り・窓・キッチン周りの油汚れ）
・洗濯・アイロンがけ・衣類の素材別の取り扱い
・家庭料理の調理と作り置き、食材の使い回しを踏まえた献立
・買い物代行・食材の在庫管理・冷蔵庫内の整理
■資格
・調理師免許（20XX年X月取得）
・整理収納アドバイザー2級（20XX年X月取得）
■自己PR
訪問先ごとの好みや決まりを聞き取り、作業手順として残すことが私の強みです。担当◯世帯について洗剤の指定、収納の戻し位置、避けたい食材などをメモにまとめ、代理で伺うスタッフにも引き継げる形に整えたところ、作業内容の行き違いによる再訪が減りました。入社後も、ご家庭の事情を丁寧に確認しながら安定した仕上がりを提供したいと考えています。
以上
