職 務 経 歴 書
20XX年XX月XX日現在
氏名　〇〇 〇〇
■職務要約
高速道路の料金所運営を受託する道路サービス会社で◯年間、本線料金所（◯レーン）の料金収受業務に従事しています。交替制勤務で1勤務あたり平均◯台の車両に対応し、現金・クレジットカード・ETCカード・回数券の取扱いと、勤務開始時の釣銭準備金確認、終了後の売上精算・日報作成までを担当しています。夜間や連休の混雑時間帯には、声かけと手元の動作を分けて行う手順を徹底し、待機列を伸ばさない対応を心がけています。
■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：高速道路の料金収受業務および料金所の運営管理を受託する道路サービス会社
	期間
	業務内容

	20XX年4月
〜
現在
	所属・役職：有料道路料金収受
【担当業務】
・本線料金所（◯レーン）での料金収受業務（1勤務平均◯台対応、交替制勤務）
・現金・クレジットカード・ETCカード・回数券の受付処理と、各種割引適用時の確認対応
・勤務開始時の釣銭準備金の受領・確認と、終了時の売上精算・日報作成
・ETCカードの読み取り不良車両や車種区分の確認が必要な車両への対応と、上長・管制室への連絡
・新人スタッフ◯名への収受手順・接客応対の指導とチェックリストの読み合わせ
【実績】
・受領額の復唱と釣銭の二度数えを勤務中の固定手順とし、◯年間、精算時の過不足報告なしで勤務を継続した
・混雑時にレーン内で行う作業の順序を整理して班内に共有し、繁忙時間帯の1台あたり処理時間が平均◯秒短縮したと上長から報告を受けた


■活かせる経験・知識・スキル
・料金収受機器（自動収受機・カードリーダー）の操作と簡易な不具合時の一次対応
・釣銭準備金の受払い管理、売上精算、日報・引継ぎ記録の作成
・各種支払方法・割引区分および車種区分に応じた収受処理
・渋滞時・事故発生時の誘導と、管制室や上長への状況連絡
■資格
・普通自動車運転免許（20XX年X月取得）
■自己PR
金銭の取扱いを最後まで崩さない確認習慣が強みです。受領額の復唱、釣銭の数え直し、レーン離脱前の準備金残数チェックを一つの流れとして固定し、◯年間にわたり精算時の過不足報告を出さずに勤務を続けました。入社後も、扱う支払方法や機器が変わっても自分の確認手順を作り直し、正確さを保ったまま処理を進める働き方で貢献します。
以上
