職 務 経 歴 書
20XX年XX月XX日現在
氏名　〇〇 〇〇
■職務要約
地域の接骨院で◯年間、受付スタッフとして予約管理、来院時の案内、会計補助、電話対応を担当しました。1日約◯名が来院する院で、施術担当者と予約状況を共有し、変更やキャンセルの連絡を記録して引き継いでいます。受付時に確認する項目を一覧にまとめ、担当者が交代しても案内をそろえられるようにしました。
■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X月〜現在　株式会社〇〇〇〇
事業内容：1日約◯名が来院する地域の接骨院（スタッフ◯名、受付担当として勤務）
	期間
	業務内容

	20XX年X月
〜
現在
	所属・役職：接骨院・整体院・整骨院スタッフ
【担当業務】
・来院時の受付、予約確認、待合室や必要書類の案内
・電話・対面での予約受付と変更内容の記録、施術担当者への共有
・院内の手順に沿った会計補助と日次の確認
・受付記録の整理、備品の補充、待合室の清掃
【実績】
・予約変更の日時と連絡内容を記録する様式を提案し、担当者間で引き継ぐ項目を統一した
・受付時の確認事項を一覧化し、新人が案内する際に参照できる手順を整えた


■活かせる経験・知識・スキル
・予約管理システムへの入力と変更処理
・電話・対面での案内と問い合わせの引き継ぎ
・会計補助と記録の照合
・受付手順の整理とスタッフ間の情報共有
■自己PR
来院者への案内とスタッフ間の情報共有を丁寧に行うことが強みです。予約変更の連絡内容が担当者によって異なっていたため、変更日時・連絡先・引き継ぎ事項を記録する様式を提案し、後から必要な情報を確認できる状態に整えました。貴院でも、自分で判断できない相談は施術担当者へつなぎ、円滑な受付運営に貢献します。
以上
