職 務 経 歴 書
20XX年XX月XX日現在
氏名　〇〇 〇〇
■職務要約
社会福祉法人が運営する従来型特別養護老人ホーム（定員◯名・ショートステイ◯床）で、生活相談員として◯年間勤務しています。入所申込の受付から入所判定会議の運営、ご家族面談と契約手続き、地域包括支援センターや病院の医療相談室との連絡調整を担当し、施設サービス計画書については計画作成担当者へ生活歴や家族の希望を整理して提供しています。待機者情報を一覧化して緊急の入所相談にも即答できる体制づくりを進め、苦情・事故対応の記録様式の見直しにも関わってきました。
■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4月〜現在　株式会社〇〇〇〇
事業内容：社会福祉法人運営の従来型特別養護老人ホーム（定員◯名・ショートステイ◯床、併設で通所介護を運営）
	期間
	業務内容

	20XX年4月
〜
現在
	所属・役職：生活相談員・生活支援員
【担当業務】
・入所申込の受付・面接、入所判定会議の資料作成と運営、待機者約◯名の情報管理
・入退所時のご家族面談、契約・重要事項説明の手続き、費用に関する相談対応（月平均◯件）
・計画作成担当者への生活歴・家族の意向の整理と提供、モニタリング時の家族連絡
・地域包括支援センター・病院の医療相談室・居宅介護支援事業所との窓口対応、退院前カンファレンスへの同行
【実績】
・待機者情報を紙台帳から表形式のデータに切り替え、申込内容と優先度を職員が同じ画面で確認できるようにした結果、緊急の入所相談への回答までの日数が平均◯日短くなった
・入所前の家族面談で使う説明資料（1日の流れ・持ち物・費用の内訳）を整備し、入所後◯か月以内に寄せられる問い合わせ件数が前年比で減少した


■活かせる経験・知識・スキル
・入所申込の受付から判定会議の運営、待機者管理までの一連の調整
・ご家族面談・契約手続き・費用相談などの相談援助と記録作成
・介護保険制度に関する説明、行政への届出書類や監査資料の作成
・介護ソフト（ほのぼの、ワイズマン等）での記録・請求業務の補助
■資格
・社会福祉士（20XX年3月取得）
・介護福祉士（20XX年3月取得）
■自己PR
施設内の多職種と外部機関の間に立ち、情報を整理して橋渡しする調整力が強みです。退院前カンファレンスに同行した際は、医療機関から得た服薬や食事形態の情報を介護職・看護職・管理栄養士向けに一枚の要約にまとめて共有し、入所初日から統一した対応が取れる状態を整えた結果、入所直後の家族からの問い合わせが減り、担当者間の確認のやり直しも少なくなりました。貴施設でも、ご家族・医療機関・居宅介護支援事業所との窓口として情報の抜けを防ぎ、現場が迷わず動ける形で共有することに貢献したいと考えています。
以上
