職 務 経 歴 書
20XX年XX月XX日現在
氏名　〇〇 〇〇
■職務要約
客室数◯室の温泉旅館で◯年間、仲居業務を中心にフロントと宴会サービスを兼務してまいりました。部屋食での会席提供を1日◯組担当し、アレルギーや記念日のご要望は前日までに調理場と共有する連絡票を運用しています。外国人のお客様には英語で館内設備と周辺観光をご案内しています。
■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：客室数◯室・1泊2食付きが中心の温泉旅館（従業員◯名）
	期間
	業務内容

	20XX年4月
〜
現在
	所属・役職：旅館スタッフ
【担当業務】
・仲居として1日◯組の部屋食対応、会席料理の配膳と下膳
・チェックイン・チェックアウト対応と電話予約の受付
・最大◯名規模の団体宴会の進行管理と配膳スタッフへの指示
・客室点検・アメニティ補充と翌日分の申し送り作成
【実績】
・仲居間の申し送りを連絡票に統一し、食事内容の変更漏れが減り接客アンケート評価が前年比◯ポイント向上
・英語での館内案内文と対応手順をまとめ、新人でも外国人のお客様の受付を一人で担えるようにした


■活かせる経験・知識・スキル
・和装での立ち居振る舞いと会席料理の提供作法
・宿泊予約システム（TL-リンカーン等）の操作
・団体宴会の進行管理と配膳スタッフへの指示
・英語での接客・観光案内（日常会話程度）
■資格
・サービス接遇検定2級（20XX年X月取得）
・普通自動車免許（20XX年X月取得）
■自己PR
予約情報からお客様のご事情を読み取り、関係部署へ先に伝えておくことが強みです。口頭に頼っていた仲居間の申し送りを一枚の連絡票にまとめた結果、到着時間の変更や食事内容の差し替えの伝達漏れが減り、接客アンケートの評価は前年比◯ポイント向上しました。貴館でも部署間の情報を整える役割を担い、提供の遅れや行き違いを防ぎたいと考えております。
以上
