職 務 経 歴 書
20XX年XX月XX日現在
氏名　〇〇 〇〇
■職務要約
総合旅行代理店の店頭カウンターで◯年、国内・海外パッケージツアーの販売と個人手配旅行の組み立てを担当しています。月間送客数◯名、企業の社員旅行は◯名規模まで対応し、航空券発券や現地オプションの手配も自身で行っています。旅行の目的と同行者構成を確認し、予算と日程の優先順位を整理してから二案を比較提示する進め方を続けています。
■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：国内外のパッケージツアーと手配旅行を扱う総合旅行代理店（店舗数約◯店舗、所属店舗のスタッフ◯名）
	期間
	業務内容

	20XX年4月
〜
現在
	所属・役職：旅行代理店
【担当業務】
・カウンターでの国内・海外パッケージツアー販売と個人手配旅行の見積作成（月間送客◯名）
・航空券・ホテル・現地オプションの手配、AXESS・INFINIでの発券と変更・払戻処理
・企業の社員旅行・研修旅行の行程提案と原価計算、旅行条件書の作成（年間◯件）
・出発前の最終案内と旅程表の送付、帰着後の精算および問い合わせ対応
【実績】
・ハネムーン相談の確認項目を一覧化して店舗で共有し、担当分の顧客単価を前年比約◯%改善
・既存顧客への案内送付◯件を出発時期別に管理し、再予約の来店を年間◯件獲得


■活かせる経験・知識・スキル
・AXESS・INFINIでの国際航空券発券と変更処理
・ホテル・現地オプションのオンライン予約操作
・標準旅行業約款に基づく旅行条件書の作成
・団体旅行の行程作成と見積・原価管理
■資格
・総合旅行業務取扱管理者（20XX年X月取得）
・国内旅行業務取扱管理者（20XX年X月取得）
■自己PR
強みは、お客様の話から条件の優先順位を切り分ける提案力です。ハネムーンのご相談では希望の過ごし方と予備日の有無を先に確認し、航空便と宿の組み合わせを二案に絞って比較資料を用意した結果、担当分の顧客単価が前年比約◯%伸びました。応募先でも初回来店時の確認項目を整理し、再来店につながる提案の型をチームで共有したいと考えています。
以上
