職 務 経 歴 書
20XX年XX月XX日現在
氏名　〇〇 〇〇
■職務要約
中堅旅行会社の専属添乗員として◯年間、国内バスツアーと海外パッケージツアーの添乗を担当してきました。参加者◯〜◯名の団体を中心に年間約◯日乗務し、ヨーロッパ・東南アジア方面の経験があります。出発前に現地手配会社と旅程・集合時間を突き合わせ、変更点を一覧化してから出発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・海外パッケージツアーを企画販売する中堅旅行会社（添乗員◯名在籍）
	期間
	業務内容

	20XX年4月
〜
現在
	所属・役職：添乗員・ツアーコンダクター
【担当業務】
・国内バスツアー（日帰り〜◯泊◯日、参加者◯〜◯名）の添乗を年間約◯本
・海外パッケージツアー（ヨーロッパ・東南アジア方面）の添乗を年間約◯本
・出発前の最終旅程確認と、現地手配会社・バス会社との集合時間や食事条件の調整
・空港でのチェックイン補助、現地ガイドとの打合せ、帰着後の精算と報告書作成
【実績】
・海外ツアーでの欠航時に宿泊と代替便を当日中に確保し、翌日以降の観光内容を変更して実施した
・集合場所の案内文と持ち物一覧を方面別に作り直し、出発時の問い合わせ対応を短縮できた


■活かせる経験・知識・スキル
・団体◯〜◯名規模の旅程管理・進行管理
・ホテル・レストラン・車両の現地手配と変更交渉
・英語での現地ガイド・ホテルスタッフとの折衝
・ツアー精算業務と帰着後の報告書作成
■資格
・総合旅程管理主任者（20XX年X月取得）
・国内旅程管理主任者（20XX年X月取得）
■自己PR
予定どおりに進まない場面で、代替案を用意しながら進行を立て直すことが私の強みです。海外ツアーで復路便が欠航した際は、手配会社と航空会社に並行して連絡し、宿泊先と翌日の便を確保したうえで、参加者◯名へ集合時間と費用負担の扱いを順に説明しました。応募先でも、方面ごとの連絡先と代替手段を事前に整理し、同行スタッフと共有できる体制づくりに貢献したいと考えています。
以上
